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This report shows the results obtained from the 
updating of municipal procedures of Land 
Management Department, belonging to 
Municipality in Alvarado. 
A diagnosis of the Department’s present 
situation was realized, finding it was necessary to 
improve the documents and procedures to solve 
the formalities; therefore, the respective 
documentation was elaborated. 
A “Technical Procedures Manual to Solve 
Municipal Formalities” was made, in order to 
collaborate with civil servants in execution of 
formalities, as well as a “Guide of Requirements for 
Municipal Formalities”, directed to municipality’s 
user, so they knew necessary information to 
request a management. 
In addition, there was a collaboration with 
the Department of Municipal Services Platform 
through trainings, so they reinforce their 
knowledge in formalities resolution matters. 
It was founded that Local Government in 
Alvarado lacks of civil servants, produced by the 
great amount of everyday tasks; a failure to update 
and have statutes, and the implementation of 
Platform Department without any previous workers 
training, documentation or internal regulation. 
In conclusion, the results included in this 
project will help to improve internal management of 
Municipality in Alvarado, giving it competitiveness 
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En este informe se muestran los resultados 
obtenidos a partir de la actualización de la 
tramitología municipal del Departamento de 
Ordenamiento Territorial de la Municipalidad de 
Alvarado.  
Se realizó un diagnóstico de la situación  
del departamento y se encontró la necesidad de 
mejorar los documentos y procedimientos para 
resolver los trámites, por lo que se elaboró la 
documentación respectiva.  
Se realizó un Manual de procedimientos 
técnicos para resolución de trámites municipales, 
con el fin de colaborar con los funcionarios en la 
ejecución de los trámites, así como una Guía de 
requisitos para trámites municipales dirigida al 
usuario, con el propósito de que conozca la 
información necesaria para solicitar una gestión.  
Además, se colaboró con el Departamento 
de Plataforma de Servicios Municipales mediante 
talleres de capacitaciones, para que refuercen sus 
conocimientos en materia de resolución de 
trámites. 
Se encontró en la Municipalidad de 
Alvarado un déficit de funcionarios, pues hay 
mucho trabajo, desactualización y carencia de 
reglamentos; y la implementación del 
Departamento de Plataforma sin capacitación de 
colaboradores, documentación ni reglamento 
interno. 
Se concluye que los productos realizados 
en la práctica profesional dirigida ayudarán a 
mejorar la gestión interna de la Municipalidad de 
Alvarado, brindándole competitividad frente a los 
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El proyecto Análisis y actualización de trámites 
municipales seleccionados en la Municipalidad de 
Alvarado buscar equiparar la tramitología 
municipal con los parámetros establecidos en el 
Plan Regulador Territorial del cantón de Alvarado. 
Este se desarrolla debido a la entrada en 
vigor de dicho reglamento tan crucial para el 
cantón, por ende, era necesario evaluar la 
situación de los trámites realizados hasta el 
momento y adaptarlos al plan.  
Se delimitó el campo de acción del 
proyecto a los departamentos de Ordenamiento 
Territorial y de Plataforma de Servicios 
Municipales de este gobierno local. El primero 
cuenta con tres dependencias, a saber: Acueducto 
Municipal, Catastro y Valoración, y Control 
Constructivo. 
A nivel nacional, son cada vez más los 
municipios que comienzan a regular sus 
actividades y el uso de la tierra a través de esta 
herramienta; en el caso de Alvarado, el 9 de junio 
de 2016 adquirió por primera vez su Plan 
Regulador, pues se hacía indispensable adaptar la 
gestión municipal en general hacia una 
convergencia  con todo el país. 
El presente proyecto se centra en 
entregarles a los funcionarios responsables de los 
departamentos antes mencionados, una 
tramitología actualizada y dos documentos, un 
manual técnico de procedimientos para 
colaboradores y una guía de trámites municipales, 
que servirán tanto a técnicos municipales como a 
los administrados, respectivamente, para conocer 
de forma clara y precisa el procedimiento y 
características de las gestiones. 
Cabe destacar que el manual técnico y la 
guía de trámites municipales para el usuario 
pueden ajustarse y utilizarse en otros 
ayuntamientos que presenten las mismas 
necesidades que Alvarado, en cuanto a la 
actualización de su tramitología con el Plan 
Regulador correspondiente. 
Se desea agradecer a todos los que 
hicieron posible la realización de este proyecto. A 
Dios, por permitir finalizarlo con éxito y a mis 
padres por su incondicional apoyo. A la ingeniera 
Natali Quesada Víquez, por su excelente aporte de 
ideas, conocimiento, correcciones y ayuda a 
través del desarrollo del proyecto. A los 
funcionarios de la Municipalidad de Alvarado, sin 
su apoyo no se hubiera completado el trabajo, así 
como a los miembros de la mesa de técnicos de la 
Federación de Municipalidades de Cartago por las 
recomendaciones brindadas. 
También, se extiende el reconocimiento 
para el Bach. Marco Antonio Martínez y a la Bach. 
Valeria Zúñiga por sus valiosas contribuciones. 
Finalmente, se agradece al arquitecto 
Carlos Ugalde Hernández y a la ingeniera Ana 
Grettel Leandro Hernández, profesores de la 
Escuela de Ingeniería en Construcción del 
Tecnológico de Costa Rica, por la guía y las 
recomendaciones brindadas. 
  
 ANÁLISIS Y ACTUALIZACIÓN DE LOS TRÁMITES MUNICIPALES DEL DEPARTAMENTO DE 









El Análisis y actualización de trámites municipales 
seleccionados en la Municipalidad de Alvarado fue 
el proyecto elegido para desarrollar esta práctica 
profesional dirigida. En él se realizó una 
investigación sobre la situación previa de la 
tramitología municipal y luego se procedió a 
incorporar las indicaciones del Plan Regulador 
Territorial del cantón de Alvarado, recientemente 
implementado. 
El objetivo general se centra en el 
mejoramiento de los trámites efectuados en el 
Departamento de Ordenamiento Territorial de esta 
municipalidad, de forma tal que tanto el personal 
de la entidad como los administrados cuenten con 
procesos municipales vigentes que estén 
debidamente actualizados.  
Para lograrlo, se procedió a diagnosticar la 
situación en que se encontraba la documentación 
y los procedimientos de ejecución de los trámites 
para las tres dependencias del departamento, a 
saber: Acueducto, Catastro y Control Constructivo.  
Luego, se prosiguió con la actualización 
de la tramitología, la cual consistió en la 
incorporación de requisitos y consideraciones que 
reúne el Plan Regulador cantonal, este es el 
máximo reglamento propio con que dispone el 
municipio de Alvarado. Con lo anterior, se 
desarrollaron dos documentos que se encuentran 
en sintonía con el plan, los cuales corresponden al 
segundo y tercer objetivo de la práctica: el primero 
de ellos, un manual técnico de procedimientos 
para que los funcionarios municipales sepan cómo 
resolver los trámites y de qué forma usar la 
documentación realizada para estos; y el segundo, 
consiste en una guía de trámites municipales 
dirigida al ciudadano de Alvarado para conocer 
sobre las gestiones que puede hacer en el 
ayuntamiento. 
Por último, durante el desarrollo de la 
práctica se propuso brindar diferentes 
capacitaciones a los colaboradores del 
Departamento de Plataforma de Servicios, 
recientemente creado, con el fin de ayudarles en 
el proceso de conocimiento en la resolución de los 
trámites municipales, de los cuales ellos mismos 
tienen parte. 
             Con los lineamientos anteriores claros, se 
realizó una investigación de la bibliografía 
existente para estudiar lo que la literatura afirmaba 
acerca de la documentación, trámites y legislación 
a utilizar. El Plan Regulador de Alvarado tuvo un 
especial protagonismo en este proyecto, pues con 
base principalmente en él se debía realizar la 
actualización de la tramitología. La definición de 
este concepto se menciona en el mismo 
reglamento, siendo un medio de planificación para 
los gobiernos locales, de modo que define en 
varias herramientas como reglamentos, mapas, 
gráficos o planos, las políticas de mejoras 
comunales junto con los planes para desarrollo 
demográfico, de servicios públicos, vías de 
acceso, construcciones y usos de la tierra, además 
de la conservación de sus recursos y rehabilitación 
de espacios urbanos. 
Debido a la importancia de este 
reglamento, es que se precisó efectuar la 
actualización de la tramitología municipal. Se 
procedió entonces a buscar y estudiar la 
legislación nacional vigente para corroborar su 
cumplimiento en los procedimientos, para luego 
analizar los planteamientos del plan e 
incorporarlos a la tramitología. Se descubrió que 
Control Constructivo no tenía tres trámites que 
otros municipios sí: demoliciones, publicidad 
exterior y urbanizaciones, por lo que se 
desarrollaron a partir de lo contemplado en el plan 
con el fin de que puedan ser utilizados.  
Como parte de los resultados arrojados 
por el diagnóstico, se observó que, a pesar de que 
Alvarado es un cantón pequeño territorialmente si 
se le compara con otros, recibe muchos trámites 
diarios, por lo que se concluyó que los 
profesionales responsables de las dependencias 
no son suficientes para atender la demanda. 
Además, hay un faltante de reglamentos y 
actualización de los existentes para normar la 
tramitología actual del municipio. Los 
procedimientos de resolución que se realizan ahí 
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son similares a los de otros gobiernos locales, 
como Montes de Oca y Oreamuno. 
En el diagnóstico general de la 
tramitología municipal, del cual también forma 
parte el nuevo Departamento de Plataforma, se 
descubrió que no habían recibido inducciones 
previas sobre el trabajo a realizar. 
Por su parte, la elaboración del Manual de 
Procedimientos supone un gran avance para el 
acervo documental de la Municipalidad de 
Alvarado, pues los funcionarios pueden consultar 
el procedimiento de resolución de cada trámite de 
Ordenamiento Territorial, mismo que será útil para 
nuevos funcionarios. Se identifican en él los pasos 
a seguir por dependencia para la ejecución de las 
gestiones, los requisitos a presentar por el usuario 
y la forma de usar los formularios elaborados: 
hojas de solicitudes de trámites, comprobantes de 
solicitud, listas de verificación de requisitos para 
ser empleados por Plataforma y guías explicando 
aspectos fundamentales de estos. 
De igual modo, la Guía de Trámites 
Municipales ofrece el compendio de las guías 
individuales para cada proceso. Se ideó para 
reunir todas las características básicas a conocer 
para solicitar cualquier licencia o constancia ante 
el Departamento de Ordenamiento Territorial. Al 
investigar en las páginas web de otras 
municipalidades, se encontró que ninguna de ellas 























Se realizó, asimismo, la capacitación al 
Departamento de Plataforma de Servicios 
Municipales, con lo cual los funcionarios 
conocieron la documentación elaborada; la 
propuesta de que estos colaboradores realicen 
una pasantía en los departamentos de plataforma 
de otros gobiernos locales fue muy bien acogida 
por la vicealcaldesa  de Alvarado, por lo que está 
pronta a realizarse. 
Durante la ejecución de la práctica no se 
presentaron limitaciones importantes que la 
entorpecieran, más que el retraso en la revisión 
por parte de la Ingeniera Marcela Dávila Jiménez 
del material producido, pues es la encargada de 
dos dependencias y está contratada medio tiempo 
en la municipalidad. 
Finalmente, las recomendaciones 
condujeron a mejorar la gestión interna de la 
municipalidad, mediante la actualización de los 
reglamentos existentes y creación de los que 
faltan; por ejemplo, existe un Reglamento de 
Construcciones de la Municipalidad de Alvarado 
que data de 1976 y no cumple con las condiciones 
actuales vigentes; asimismo, la recién creada 
Plataforma de Servicios necesita un reglamento 
con el cual tramitar solicitudes entrantes y regular 
el trabajo del departamento. 
Además de lo anterior, es importante la 
creación de nuevas plazas de trabajo para que 
atiendan de una mejor manera toda la demanda de 
solicitudes de trámites que se tienen. 
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Se muestra a continuación un marco conceptual 
con los términos empleados para la elaboración 
del presente documento. Debido a la particularidad 
del tema de la práctica, se consultaron definiciones 
principalmente en el Código Urbano, que 
compendia leyes y reglamentos empleados en la 
industria de la construcción nacional, y en el Plan 





 La municipalidad es una persona jurídica 
estatal con patrimonio propio, personalidad y 
capacidad jurídica plenas para ejecutar todo tipo 
de actos y contratos necesarios para cumplir sus 
fines, según la definición brindada por el Código 
Municipal. El Plan Regulador Territorial del cantón 
de Alvarado, por su parte, lo define como 





 De acuerdo con Karen Porras Arguedas, 
directora ejecutiva de la Unión Nacional de 
Gobiernos Locales, el Código Municipal: “plasma 
un desarrollo normativo minucioso de la 
municipalidad, considerando sus temas 
estructurales: jurisdicción territorial, autonomía, 
atribuciones y marco competencial, organización, 
relaciones con otras entidades públicas y privadas, 
hacienda, tutela administrativa, entre otros.” 
(Código Municipal comentado, 2013, p. 5) 
 
 
Interesado o Administrado 
 
 Un administrado constituye, según el Plan 
Regulador de Alvarado, una persona física o 




 Según la Real Academia Española, un 
funcionario es una “persona que desempeña 





 El Ordenamiento Territorial es, de acuerdo 
con la Herramienta para el monitoreo del Plan 
GAM 2013-2030, la herramienta utilizada para 
regular el uso actual y futuro del suelo.  Es parte y 
no el único componente, del desarrollo urbano 
(que incluye  además un plan de políticas de 





 La Real Academia Española define 
urbanismo como “una serie de conocimientos que 
guardan relación con la planificación  de las 





De acuerdo con el Plan Regulador Territorial del 
cantón de Alvarado (2016), este se constituye 
como una herramienta que le permite al municipio 
desarrollar políticas de desarrollo local que 
benefician a la sociedad, y regula el uso de la 
tierra, servicios públicos, construcción de 
edificaciones, rehabilitación urbana, conservación 
de zonas, entre otros. El plan generalmente se 
acompaña de instrumentos que permiten lograr lo 
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 Un mapa oficial constituye el plano o 
conjunto de planos en que se indica con exactitud 
la posición de los trazados de las vías públicas y 
áreas a reservar para usos y servicios comunales. 





 “La Administración Pública estará 
constituida por el Estado y los demás entes 
públicos, cada uno con personalidad jurídica y 
capacidad de derecho público y privado.” (Ley 





 Lo define la Real Academia Española 
como cada uno de los pasos y diligencias que hay 
que recorrer en un asunto hasta su conclusión. 
 
 
Ley de simplificación de trámites 
 
 Es la Ley No. 8220 sobre Protección al 




Presentación única de documentos 
 
 De acuerdo con el artículo 2° de la Ley 
8220 sobre simplificación de trámites, la 
información que presenta un administrado ante 
una entidad, órgano o funcionario de la 
Administración Pública, no podrá ser requerida de 
nuevo por estos para ese mismo trámite u otro en 
esa misma entidad u órgano. De igual manera, 
ninguna entidad, órgano o funcionario público 
podrá solicitar al administrado información que una 





 El Plan Regulador de Alvarado establece 
que es un documento presentado por el interesado 
para realizar una gestión urbanística o 
constructiva, en la que se consigna la información 
necesaria del propietario y el inmueble para su 





 Es una persona física o jurídica que ejerce 
el dominio sobre bienes inmuebles mediante 
escritura pública debidamente inscrita en el 
Registro de la Propiedad, que autoriza la 
construcción sobre su terreno, según el Plan 





 Un proyecto de ingeniería se constituye 
como tal cuando  se ha aprobado el diseño de una 
obra de infraestructura o edificación de manera 
definitiva, de acuerdo con el Plan Regulador 





 La aprobación, de acuerdo con el Plan 
Regulador (2016), es una resolución que da la 
Municipalidad de Alvarado de forma escrita y está 
conforme para autorizar las solicitudes de trámites 





 La Real Academia Española indica que 






 Es la primera dependencia del 
Departamento de Ordenamiento Territorial de la 
Municipalidad de Alvarado. Se encarga de dar 
mantenimiento a la red hidráulica cantonal y dar el 
servicio de agua a la población. 
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Instalación del servicio de agua 
potable 
 
 El Plan Regulador de Alvarado (2016) 
indica que es toda aquella infraestructura que se 
destina para la distribución y abastecimiento del 
agua potable a la comunidad. 
 
 
Dependencia de Catastro 
y Valoración 
 
 Catastro y Valoración es la segunda 
dependencia de Ordenamiento Territorial, la cual 
se encarga de trámites relacionados con el uso de 
la tierra, segregaciones y reuniones de fincas. 
 
 
Uso de suelo 
 
 En el Plan Regulador del cantón de 
Alvarado (2016) se especifica una definición para 
uso de la tierra, que es lo mismo que uso de suelo, 
y es “la utilización de un terreno, de la estructura 
física asentada o incorporada a él, o ambas cosas, 






 El Plan Regulador del cantón de Alvarado 
(2016) indica que se da una zonificación en un 
territorio cuando se asignan parámetros de usos 





 Según menciona el Plan Regulador de 
Alvarado, es una proyección horizontal de una 




Visado catastral  
 
 Consiste en la verificación del 
cumplimiento de las normas urbanísticas de los 
lotes resultantes de la unión o segregación de 
fincas, previa a la inscripción en el Catastro 
Nacional. (Plan Regulador Territorial del cantón de 





 Según la Real Academia Española, el 
catastro lo compone un censo de todas las 
propiedades urbanas y rurales dentro de un 





 Es el plano de Agrimensura que ha sido 
inscrito en el Catastro Nacional, según el Plan 





 El visado municipal corresponde con la 
segunda visita del administrado para visar su 
predio. El Plan Regulador del cantón de Alvarado 
(2016) menciona que: “El Visado Municipal es 
obligatorio para toda reunión, división o 
subdivisión simultánea o sucesiva de fincas, en 
dos o más lotes. Se condiciona a que debe 
realizarse en suelos urbanizables o clasificados 
como urbanos, de conformidad con el Reglamento 
de Zonificación de Uso de Suelo del Plan 





 Una finca se puede considerar como una 
unidad jurídica cuando se inscribe en el Registro 
Inmobiliario. (Reglamento a la Ley de Catastro 
Nacional, 2008, p. 4). 
 
 
Visado municipal para 
segregación 
 
 Conforme a lo estipulado en el Plan 
Regulador de Alvarado (2016), este tipo de visado 
aprueba la conformación de parcelas provenientes 
de otra finca más grande que resulta de un 
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proceso de fraccionamiento, para ser utilizado con 
un fin deseado siempre y cuando se respete la 





 El Reglamento a la Ley de Catastro 
Nacional, en su artículo 2, define lo siguiente: “es 






 El Reglamento de Control de 
Fraccionamientos y Urbanizaciones del Plan 
Regulador de Montes de Oca define segregación 






 Un fraccionamiento constituye, de acuerdo 
con el Plan Regulador de Alvarado, la división 
planificada de cualquier predio con el fin de 
vender, traspasar, negociar, repartir, explotar o 
utilizar en forma separada, las parcelas 
resultantes; incluye tanto particiones de 
adjudicación judicial o extrajudicial, localizaciones 
de derecho indivisos y meras segregaciones en 
cabeza del mismo dueño, como las situadas en 
urbanizaciones o construcciones nuevas que 
interesen al control de la formación y uso urbano 
de los bienes inmuebles. 
 
 
Dependencia de Control 
Constructivo 
 
 Es la tercera integrante del Departamento 
de Ordenamiento Territorial del municipio. Aquí, se 







Permiso de construcción 
 
 En el Reglamento de Construcciones se 
especifica que un permiso para construir es un 
visto bueno otorgado por los gobiernos locales y 
otras entidades para realizar obras constructivas 
permanentes o temporales. Es frecuente que el 





 De acuerdo con el documento del Plan 
Regulador del cantón de Alvarado (2016), se 
considera construcción a toda obra de edificación, 
ampliación, modificación o reconstrucción que se 
realice en un predio determinado, sea de forma 
temporal o permanente. 
 
 
Plano de construcción 
 
 Un plano de construcción es un medio 
físico o digital por medio del cual se describe un 
proyecto arquitectónico a realizar con la ayuda de 
gráficos, escritos o insumos técnicos apropiados. 





 Colegio Federado de Ingenieros y de 






 De acuerdo con la Guía para profesionales 
del APC, dado por el CFIA, el Administrador de 
Proyectos de Construcción (APC) “tiene como 
principal objetivo facilitar el trabajo de los 
profesionales miembros del CFIA, brindándoles la 
opción de poder tramitar sus proyectos más 





 María Luisa Oporta, Asesora Municipal, 
afirma que el Sistema Tributario Municipal 
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(SITRIMU) es un Sistema de Información 
Municipal generado a partir del MUNIX-PT 
desarrollado por PROYECTICA, que viene a 
integrar todos los procesos generadores de 
ingresos tributarios en las municipalidades. Esto le 
permitirá al municipio mejorar su recaudación y 





 La misión de este ente dice que: “El 
Registro Nacional de Costa Rica es la Institución 
pública, rectora y responsable de la actividad 
registral y geoespacial; protege los derechos 
inscritos de personas físicas y jurídicas, ofreciendo 




Línea de construcción 
 
 La línea de construcción, según el Plan 
Regulador del cantón de Alvarado, es aquella que 
indica el límite más cercano en el cual una 
edificación se puede emplazar dentro de una 




Ley de Construcciones 
 
 Es la que regula las actividades 
constructivas del país; la misma Ley de 
Construcciones señala que no se podrá en lo 
sucesivo realizar alguna actividad constructiva o 
de reparación si no es respetando los lineamientos 
que ella misma señale. 
 
 
Reglamento de Construcciones 
 
 Este Reglamento “tiene por objeto fijar las 
normas para la planificación, diseño y construcción 
de edificios, calles, campos deportivos, 
instalaciones industriales y de maquinaria y 
cualesquiera otras obras, en lo relativo a la 
arquitectura, ingeniería civil, ingeniería eléctrica, 
ingeniería mecánica e ingeniería sanitaria”. 
(Reglamento de Construcciones, p. 1). Con esto, 
se logra asegurar el cumplimiento de requisitos 
para promover el bien de la comunidad, su 
economía, salud y comodidad, garantizando 
condiciones adecuadas en las edificaciones, como 




Línea de propiedad 
 
Es aquella que define el límite de una parcela 






 Son los espacios abiertos no edificados 
comprendidos entre una edificación y los linderos 
del respectivo predio, de acuerdo con el Plan 





 El Plan Regulador de Alvarado (2016) 
afirma que un alineamiento consiste en la distancia 
máxima que fija la municipalidad o el MOPT, según 
se trate de vías cantonales o nacionales, desde el 
emplazamiento de la construcción existente hasta 




Se menciona en el Plan Regulador cantonal (2016) 
que es una distancia vertical sobre la línea de 
construcción, misma que comprende el espacio 






 Es un derecho de uso que se otorga en un 
predio para el beneficio de los adyacentes, que 
puede ser vehicular o bien, peatonal. Como la 
servidumbre es una porción del predio que presta 
el beneficio es considerada propiedad privada y el 
dueño de esa propiedad debe hacerse cargo de su 
mantenimiento. 
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El Plan Regulador de Alvarado (2016) 
indica que una servidumbre en área urbana no 
debe sobrepasar los 6,0 de ancho por 60,0m de 
largo, para ser considerada como tal. 
 
 
Movimiento de tierra y 
excavaciones 
 
“Son obras que comprenden excavación, 
relleno, explanación, terraplenado, terraceo, y 
depósito de cualquier tipo de material”. (Plan 
Regulador Territorial del cantón de Alvarado, 
2016, p. 296). 
Todo movimiento de tierras se considera 
como un proceso constructivo por lo que se 
aplicará toda la normativa vigente en la legislación 





 Según la Real Academia Española es la 
acción y efecto de excavar. 
 
 
Estudio de impacto ambiental 
 
 Se describe como un documento 
preparado por expertos, que muestra el impacto 
que produce en el momento o produciría, si se 
llegara a realizar una edificación u obra en un 
predio determinado, tal que se estudien las 
condiciones ambientales para ver si es posible 
llevarlo a cabo, proponiendo posibles causas y 
efectos. El Plan Regulador Territorial del cantón de 
Alvarado (2016) define las variables a diagnosticar 
y evaluar, entre ellas destacan la geología, relieve 
del terreno, contaminación ambiental, topografía, 






 Se define por la Real Academia Española 
como la acción y el efecto de demoler alguna cosa. 
Para efectuar trabajos de demolición parcial o 
total, o para hacer excavaciones en un predio 
particular el profesional responsable debe obtener 
el respectivo permiso municipal. (Reglamento de 




 Se entiende por edificación, de acuerdo 
con el Plan Regulador de Alvarado, un proceso de  
construcción que desempeña una función 
específica útil para el ser humano, sea un uso  
habitacional, laboral, de protección, 





 La Ley de Planificación Urbana considera 
que en una urbanización se fracciona la propiedad 
en una determinada cantidad, forma y condición 
de parcelas, quedando habilitada para darle un 
uso urbanizable. De este modo, el desarrollador 
debe suplir la obra de servicios básicos y vías de 





El término hace referencia a un inmueble que se 
construye vertical u horizontalmente o con una 
mezcla de ambos, que tiene elementos comunes 
de carácter indivisible y que puede ser empleado 
de forma independiente por los diferentes dueños. 






 Se indica en el Plan Regulador de 
Alvarado (2016), que es toda aquella publicidad 
que llame la atención del usuario hacia una 
actividad lucrativa o un producto, mediante 
propaganda. Se pueden emplear diversos medios 
para dar publicidad, como letreros, rótulos, 
anuncios, proyecciones, avisos o vallas, y pueden 
ser vistos desde la vía pública por todos. 
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Licencia de Publicidad exterior 
 
 Según el Plan Regulador de Alvarado, 
esta licencia la otorga el Departamento de 
Patentes del municipio para que sea mostrada por 
el propietario del bien publicitario cuando así se 
requiera. Es imperativo que se exhiban las 
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La Municipalidad de Alvarado administra un 
territorio de 81,06 km2 y cuenta con 
aproximadamente 40 funcionarios, de los cuales 
solo tres atienden el Departamento de 
Ordenamiento Territorial con sus tres 
dependencias: Catastro y Valoración, Acueducto 
Municipal y Control Constructivo. Conforme al 
Índice de Gestión Municipal del año 2015 emitido 
por la Contraloría General de la República, la 
municipalidad posee una puntuación general de 
39,51%, y un 59,52% en Desarrollo y Gestión 
Institucional. 
Desde el año 2008 se ha trabajado para 
que el cantón cuente con su propio Plan 
Regulador, de modo que le permita regular las 
actividades de sus habitantes y usos de la tierra. 
Es así que el 9 de junio de 2016 ve el fruto de sus 
esfuerzos, cuando se publica en el diario oficial La 
Gaceta el reglamento, bajo el título de Plan 
Regulador Territorial del cantón de Alvarado. 
A raíz de ello, se entiende que es 
necesario realizar una actualización de la 
tramitología municipal para ajustarla al plan. Es 
por ello que el proyecto que pretende desarrollarse 
lleva por nombre Análisis y actualización de 
trámites municipales seleccionados en la 
Municipalidad de Alvarado.  
Para cumplir con esto, se proponen cuatro 
objetivos específicos que procuran mejorar la 
gestión interna en cuanto a trámites se refiere, el 
primero de ellos es la realización de un diagnóstico 
de la situación actual de la tramitología municipal, 
con el objeto de determinar qué tanto debe 
mantenerse, modificarse o cambiarse por 
completo, comparándolo con las especificaciones 
dadas por el plan. Se determinó elaborar otros 
formularios de solicitud de trámites que cumplieran 
con las expectativas de los profesionales del área, 
y acompañarlos con guías completas de requisitos 
de trámites, listas de verificación de requisitos y 
comprobante de solicitud. Además, se creó 
documentación para implementar procesos 
inexistentes en el municipio hasta entonces, como 
el permiso para demoler, para instalar publicidad 
exterior y para construir urbanizaciones. 
Aunado a lo anterior, se complementó la 
actualización con un manual de procedimientos 
para ayudar a los funcionarios a guiarse con 
respecto a los trámites que deben realizar, 
exponiendo los documentos usados y el proceso 
interno del mismo, desde que llega el usuario a la 
entidad hasta que retira la licencia o constancia 
solicitada. Así también, se propuso una guía 
dirigida al administrado de la municipalidad, en 
donde se indique la información necesaria sobre la 
solicitud de un trámite de Ordenamiento Territorial. 
Por último, se colaboró con propuestas 
para ayudar a los funcionarios del Departamento 
de Plataforma de Servicios Municipales a tener 
conocimientos suficientes para seguir 
desarrollando sus labores. 
La realización de esta práctica adquiere 
una connotación particular, pues los productos 
obtenidos no solamente le sirven a la 
Municipalidad de Alvarado para aumentar su nivel 
de competitividad frente a los demás gobiernos 
locales, sino que también pueden adaptarse y 
emplearse en estos otros entes para mejorar su 
gestión en cuanto a tramitología se refiere. 
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El alcance de la práctica contempla el diagnóstico 
de la situación de la tramitología del Departamento 
de Ordenamiento Territorial de la Municipalidad de 
Alvarado, para luego mejorar procesos y 
documentación a utilizar por los funcionarios 
involucrados. 
Se encuentra, además, la elaboración de 
material didáctico tanto para funcionarios como 
para usuarios municipales sobre el proceso de 
realización de cada uno de los trámites y la 
documentación respectiva. 
Otro alcance importante de este proyecto 
es el de brindar al recién creado Departamento de 
Plataforma de Servicios las herramientas básicas 
para cumplir con su función de una forma 
adecuada, tomando como base el conocimiento 
sobre los procedimientos correctos para la 
resolución de los trámites y la importancia de su 
papel en este proceso, además de contar con las 
herramientas necesarias para este fin. 
Una de las limitantes importantes 
presentes en el desarrollo de este proyecto es que 
se necesita de un estudio propio y extenso para 
desarrollar un reglamento que norme la 
construcción de urbanizaciones y de condominios 
dentro del cantón de Alvarado, pues los objetivos 
planteados en este proyecto varían de lo que se 
precisa para elaborarlo. 
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Mejorar la eficiencia en la gestión de los 
trámites municipales realizados en el 
Departamento de Ordenamiento Territorial de la 





1. Realizar un diagnóstico de los trámites y 
procedimientos requeridos actualmente,  por la 
Municipalidad de Alvarado, para la obtención 
de permisos y constancias de ingeniería. 
 
2. Elaborar un manual técnico de procedimientos 
dirigido a los técnicos de la Municipalidad de 
Alvarado sobre los procedimientos para el 
análisis y otorgamiento de permisos de 
ingeniería tomando como base la Normativa 
Nacional Vigente y el Plan Regulador de 
Alvarado. 
 
3. Proponer una guía práctica para los usuarios 
de la Municipalidad de Alvarado, en la cual se 
expongan los procedimientos para la solicitud 
de los trámites municipales para los permisos 
de ingeniería. 
 
4. Capacitar a los colaboradores de Plataforma de 
Servicios Municipales sobre las mejoras 
realizadas a los trámites seleccionados. 
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El proyecto se dividió en dos etapas, tal y como se muestra en el siguiente esquema.  
 
 
Figura 1. Esquema general de la práctica. 
 
Fuente: Elaboración propia, 2016. 
 
 
En la primera se investiga cuál es la situación 
presentada y la forma correcta de abordar el 
problema que se presenta, para darle una solución 
óptima. La primera etapa se centra en el primer 
objetivo específico, mientras que la segunda 
engloba a los otros tres que aportan soluciones a 
la actualización de la tramitología municipal y la 





En el primer objetivo específico se propuso el 
diagnóstico de los trámites y procedimientos para 
las distintas constancias y permisos que se 
otorgan en el Departamento de Ordenamiento 
Territorial del ayuntamiento en cuestión, por lo que 
se comenzó con una revisión bibliográfica del 
material disponible. Como es un proyecto en el 
cual antes no se había trabajado, no existe 
referencia más que la misma legislación 
costarricense vigente. El Plan Regulador de 
Alvarado fue el eje de la bibliografía consultada. 
De manera simultánea, se efectuaron las 
demás actividades del objetivo, interactuando 
siempre con los funcionarios encargados de los 
trámites, incluso hasta el final de la práctica, para 
escuchar y tomar en cuenta sus opiniones acerca 
del proceso y documentación empleada. Con esta 
información, se evaluó la situación de los trámites, 
comparando los requisitos que se solicitaban 
antes del plan y los que este pedía.  
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Esta fase contiene las actividades realizadas para 
los objetivos 2, 3 y 4 del proyecto. 
Con los resultados del diagnóstico de la 
etapa anterior, se procedió a elaborar la 
documentación para realizar los trámites, 
comenzando por una hoja de guía para solicitud de 
trámites dirigida al administrado, con el fin de que 
tenga conocimiento sobre los aspectos más 
importantes de cada trámite. Se confeccionó una 
hoja de solicitud del trámite municipal a petición de 
la Ingeniera Marcela Dávila Jiménez, funcionaria 
de la Dependencia de Control Constructivo, pues 
carecía de una hoja de solicitud para algunos 
trámites. Se acompañó la hoja con un 
comprobante que se le otorga al usuario para 
hacer constar que se presentó en la Plataforma 
Municipal a realizar la gestión. Esto es un 
implemento que no se había hecho antes en el 
lugar. Además, la ingeniera Marcela solicitó que se 
elaborara una tabla a modo de check list, con la 
cual se corroborara la presentación de los 
requisitos solicitados en cada trámite. Por último, 
se crearon diagramas de flujo utilizando la 
herramienta Visio 2013 de Microsoft, en los cuales 
se muestra de forma gráfica el proceso que debe 
seguir cualquier trámite municipal del 
Departamento de Ordenamiento Territorial, 
tomando en cuenta todos los actores que lo 
realizan, es decir, las dependencias y 
departamentos municipales. 
Con el propósito de comparar los trámites 
realizados en la Municipalidad de Alvarado con las 
de otros sitios del país, se tomó la decisión de 
entrevistar a funcionarios de los departamentos de 
ingeniería de la Municipalidad de Oreamuno y la 
de Montes de Oca, al Ing. Nelson Montenegro y al 
Arq. Allen Fernández, de forma respectiva. 
 Con el conjunto de documentos 
elaborados, se procedió a redactar el manual 
técnico dirigido a los funcionarios municipales que 
se encargan de realizarlos. El contenido del 
manual se sometió a evaluación con la ayuda de 
la ingeniera Natali Quesada Víquez, encargada de 
la Dependencia de Acueductos. 
 Durante el desarrollo de la práctica se 
realizó el objetivo 3 sobre la guía para los usuarios 
de la municipalidad, pues solamente se toman en 
cuenta las hojas de guía que se dirigen al 
administrado para saber los requisitos y 
características de los trámites. En las últimas 
semanas del proyecto se hizo un compendio con 
todas estas hojas en una sola guía de trámites 
municipales. 
 Al final de la segunda fase del proyecto se 
encuentra el objetivo 4, el cual propone capacitar 
a los funcionarios de Plataforma de Servicios en 
las mejoras realizadas para resolver la tramitología 
de Ordenamiento Territorial. Para ello se conversó 
con la vicealcaldesa de Alvarado, la señora 
Marjorie Hernández Mena, para que ellos 
recibieran una capacitación sobre los documentos 
elaborados. Además, se le propuso que estos 
funcionarios hicieran una pasantía en dos 
municipalidades diferentes que fueran un modelo 
de municipio eficiente y que tuvieran un 
Departamento de Plataforma, para que ellos 
aprendieran sobre el trabajo que realizan y se 
apropiaran de ideas nuevas para incorporarlas a 
su departamento.  
 Como la vicealcaldesa aceptó la 
propuesta, se procedió a darles a Rafael Barquero 
y a Guadalupe Quirós, funcionarios de Plataforma 
de Servicios de la municipalidad, las charlas 
explicativas. El martes 18 de octubre de 2016 se 
les impartió la primera, en donde se les dio una 
inducción sobre el contenido del Plan Regulador 
cantonal, además de explicarles los documentos y 
el proceso de los trámites que se realizan en la 
Dependencia de Acueductos, disponibilidad de 
agua y servicio de conexión de agua, y se 
comenzó con los que se hacen en Control 
Constructivo, publicidad exterior y usos de suelo. 
Se les mostró también el comprobante único de 
solicitud del trámite. 
 El miércoles 19 y viernes 21 se continuó 
con las charlas sobre los trámites de Control 
Constructivo, que son permisos de construcción, 
movimiento de tierras, demoliciones, 
urbanizaciones y visados de planos. 
 Con la vicealcaldesa se conversó para que 
cada departamento capacitara a los funcionarios 
de Plataforma de Servicios, por medio de charlas, 
para que ellos aprendieran sobre la tramitología 
municipal. 
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Diagnóstico de trámites 
 
Se presenta en el Cuadro 1 los resultados del 
diagnóstico de trámites y procedimientos de 




Cuadro 1. Resultados del diagnóstico de trámites y procedimientos municipales. 
Actividad Dependencia Resultados 
1. Estudiar 
legislación 
vigente y Plan 
Regulador 
A. No aplica. 
 Se adquirió conocimiento sobre la legislación nacional 












 Trámites que se realizan en acueducto no se incluyen en 
el Plan Regulador de Alvarado. 
 Su respaldo legal se fundamenta en el documento 
Proyecto de reglamento de uso de agua potable del 
acueducto municipal y reuso o vertido de aguas 
residuales, de la Municipalidad de Alvarado. 
B. Catastro y 
Valoración. 
 Plan Regulador no contempla algunos requisitos para 
trámite de uso de suelo. 
 Certificación de uso de suelo según el Plan Regulador 
difiere del que se realizaba anteriormente. 
 El trámite de visado de planos adquiere más 
implicaciones que antes para el usuario con el Plan 
Regulador. 




 Permiso de construcción se rige por un Reglamento de 
Construcciones de la Municipalidad de Alvarado que se 
considera obsoleto. El trámite en sí cumple con toda la 
normativa nacional. 
 Trámite existente de permisos de construcción posee 
requisitos similares a los solicitados por el Plan 
Regulador. 
 Permiso para movimiento de tierras difiere de lo 
estipulado en el Plan Regulador. 
 Legislación vigente regula demoliciones, urbanizaciones 






 Ver apartados siguientes de documentación existente, 
funcionarios, tramitología, legislación, municipalidad y 
Departamento de Plataforma de Servicios Municipales). 
Fuente: Elaboración propia, 2016. 
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En el Cuadro 2 se presentan los resultados 
obtenidos en el diagnóstico de la documentación 




Cuadro 2. Resultados del análisis de la documentación empleada en la Dependencia de Acueducto 









 Hoja de solicitud de trámite (ver anexo A). 
 Formulario de inspección para disponibilidad de 
agua (ver anexo B). 
 Disponen de información necesaria para la 
realización de la gestión. 
B. Opinión de 
funcionarios 
 Cumplen con las funciones del trámite, sin embargo, 
son poco específicos y atractivos. 





 Existe solamente hoja de solicitud de trámite (ver 
anexo C). 
 Tiene información necesaria para realizar el trámite. 
B. Opinión de 
funcionarios 
 Cumplen con las funciones del trámite, sin embargo, 
son poco específicos y atractivos. 
Fuente: Elaboración propia, 2016. 
 
 
El Cuadro 3 contiene los resultados obtenidos a 
partir del diagnóstico realizado a la documentación 
de la Dependencia de Catastro y Valoración del 
Departamento de Ordenamiento Territorial. 
 
 
Cuadro 3. Resultados del análisis de la documentación utilizada en la Dependencia de Catastro y 










 Solicitud de certificado de uso de suelo (ver anexo D). 
B. Opinión de 
funcionarios 
 Documentos no cumplían las expectativas de la 
ingeniera Marcela Dávila Jiménez, encargada de la 
dependencia. 




 Solicitud de visado de planos (ver anexo E). 
 Formulario para devolución de planos (ver anexo F). 
 Hoja de solicitud de visado no existía en digital y se 
fotocopiaba sobre copia borrosa. 
B. Opinión de 
funcionarios 
 Formato y datos incluidos en hoja de visado no 
cumplían con expectativas de la funcionaria. 
 La boleta para devolución de planos cumple con 
expectativas. 
Fuente: Elaboración propia, 2016. 
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Los resultados de la documentación de la 
Dependencia de Control Constructivo, del 
Departamento de Ordenamiento Territorial del 
Municipio de Alvarado, se muestran a 
continuación. 
 
Cuadro 4. Resultados del análisis de la documentación existente en la Dependencia de Control 









 Hoja de solicitud para permisos de construcción 
(ver anexo G). 
B. Opinión de 
funcionarios 
 Hoja de solicitud de permiso de construcción no 
requiere actualizarse. 




 Solicitud para movimiento de tierras (ver anexo H). 
 La solicitud incorpora los requisitos y 
consideraciones necesarias. 
B. Opinión de 
funcionarios 





 No existe documentación para demoliciones. 
B. Opinión de 
funcionarios 





 La documentación disponible para urbanizaciones 
es nula. 
B. Opinión de 
funcionarios 





 Antes del Plan Regulador no se disponía de 
requisitos ni documentos para ejecutar el trámite. 
B. Opinión de 
funcionarios 
 Se precisa elaborar documentos para esta gestión. 
Fuente: Elaboración propia, 2016. 
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En seguida se muestra los resultados del 
diagnóstico realizado a los funcionarios del 
departamento a estudiar, perteneciente a la 
Municipalidad de Alvarado (Cuadro 5). 
 
 
Cuadro 5. Diagnóstico de la situación de los funcionarios del Departamento de Ordenamiento 
Territorial de Alvarado por dependencia. 
Dependencia Funcionario (a) Resultados 
1. Acueducto 
Municipal 
A. Ing. Natali Quesada 
Víquez (PM3) 
 
B. Kidier Obando 
(TM3) 
 La ingeniera tiene poco tiempo de estar en la 
dependencia de Acueducto Municipal. Kidier era 
antes el único funcionario administrativo 
responsable. 
 Solo están estos dos funcionarios administrativos 
para atender las situaciones presentadas con 
respecto al acueducto municipal. 
 Desconocen información del Plan Regulador. 
 Hay buenas relaciones personales entre los 
colaboradores. 
2. Catastro y 
Valoración 
Ing. Marcela Dávila 
Jiménez 
 Es la profesional responsable tanto de Catastro 
como de Control constructivo. Solo labora medio 
tiempo en la municipalidad. 
 La limitación de tiempo con que cuenta la 
ingeniera no le permite efectuar inspecciones a 
los sitios de construcción, ni tampoco 
inspecciones de rutina por el cantón para 
identificar construcciones sin permiso. 
 Marcela se encarga de realizar ella sola los 
permisos de construcción, movimiento de tierras, 
visado de planos y usos de suelo. 
 No le es posible cumplir con los plazos de 
resolución de los trámites. 
 Tiene pocos meses de laborar en la 
municipalidad y no posee experiencia previa. 
 No tiene tiempo para actualizar ella misma los 
formularios, crear nuevos documentos o 
procesos internos de resolución. 
 Ingeniera se apega a las disposiciones del Plan 




Fuente: Elaboración propia, 2016. 
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El Cuadro 6 contempla lo diagnosticado en la 
tramitología del departamento seleccionado. 
 
 
Cuadro 6. Resultados encontrados en el análisis de la tramitología municipal de Alvarado. 
Dependencia Funcionario (a) Resultados 
1. Acueducto 
Municipal 
Ing. Natali Quesada 
Víquez (PM3) 
Kidier Obando (TM3) 
 La dependencia no posee un manual interno de 
procedimientos para realizar los trámites. 
 Los funcionarios deben atender a los usuarios que 
tienen consultas. 
 Existe apoyo entre los dos funcionarios para realizar 
las labores de la dependencia. 
2. Catastro y 
Valoración 
Ing. Marcela Dávila 
Jiménez 
 La ingeniera debe atender a los usuarios que tienen 
consultas. 
 Se realizó la gestión para implementar 
próximamente el sistema APC en la municipalidad. 
 Se utiliza el sistema SITRIMU para ejecutar los 
permisos de construcción. 
 SITRIMU no cuenta con la aprobación de los 
funcionarios de la Municipalidad de Alvarado. 
 Se implementaron tres trámites nuevos en la 
dependencia de Control Constructivo, a saber: 
permisos para realizar demoliciones, instalación de 
publicidad exterior y construir urbanizaciones. 
 Plan Regulador de Alvarado establece requisitos y 
pautas a seguir para construir condominios, pero 
esto no se aplicó. 
 No se han presentado casos de extravío de 
documentos entregados por el usuario para realizar 
un trámite dentro de la municipalidad. 
 Con la implementación del Plan Regulador se 
regulan los plazos de resolución de trámites. 
 En años anteriores, se desarrolló un proyecto 
urbanístico en el cantón, pero se manejó sin 
documentación formal. 
 No se creó un procedimiento de ejecución para el  
trámite de urbanizaciones, pues es complejo y, 
dadas las circunstancias actuales de la 
municipalidad, la ingeniera requerirá la ayuda de 
otros gobiernos locales para hacerlo. 
 La Municipalidad de Alvarado no percibe ingresos 
por el cobro de instalación de publicidad en su 
territorio. 
 Algunos permisos de construcción que ingresan  son 
de interés social. 
3. Control 
Constructivo 
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4. Comparación con otras 
municipalidades 
 Municipalidad de Escazú y Municipalidad de 
Oreamuno realizan trámites de permisos de 
construcción mediante APC. 
 Ing. Nelson Montenegro, del Municipio de  
Oreamuno, expresó que es conveniente que 
Alvarado implemente el APC para realizar permisos 
de construcción.  
 Se encontró que el Municipio de Montes de Oca 
encargó un sistema digital para ellos llamado Blip, 
con el cual se realizan los trámites municipales, pues 
el SITRIMU no cumplía con las expectativas de los 
funcionarios municipales.  
 En Alvarado no se cuenta con un manual interno de 
procedimientos para que el funcionario ejecute un 
trámite, en cambio, en la Municipalidad de Montes 
de Oca sí poseen un manual de procedimientos para 
que los funcionarios sepan cómo ejecutar un 
permiso de construcción. 





Los resultados que se obtuvieron al diagnosticar la 
legislación que posee la Municipalidad de 
Alvarado, para regular los trámites, se presentan 
en el Cuadro 7. 
 
 
Cuadro 7. Situación de la legislación existente en cada dependencia del Departamento de 
Ordenamiento Territorial de Alvarado. 
Dependencia Resultados 
1. Acueducto Municipal 
 Se encontró que la dependencia tiene un proyecto de reglamento 
interno para el Acueducto, llamado “Proyecto de reglamento de 
uso de agua potable del acueducto municipal y reuso o vertido de 
aguas residuales”, publicado en La Gaceta en 2012, pero no se 
ha publicado aún el reglamento en el diario oficial. 
 No existe un reglamento en donde se estipule el cobro de 
disponibilidades de agua. 
 De acuerdo con Erick Rodríguez Bonilla, abogado de Paraíso, no 
se puede usar la documentación elaborada para la dependencia  
porque no cuenta con un respaldo legal, que sería el reglamento 
del acueducto. 
2. Catastro y Valoración 
 El Plan Regulador de Alvarado determina una zonificación del 
territorio predominantemente agrícola. 
 El mismo plan establece tres cascos urbanos centrados en las 
cabeceras de distrito. 
 No se cuenta con un reglamento para cobrar usos de suelo ni 
visados de planos. 
3. Control Constructivo 
 La municipalidad posee un Reglamento de Construcciones que 
data de 1976. 
 No existe un reglamento específico para construir obras 
urbanísticas dentro del cantón. 
Fuente: Elaboración propia, 2016. 
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De igual manera, se muestra el diagnóstico de la 
institución. Los resultados son los siguientes. 
 
 
Cuadro 8. Situación del gobierno local de Alvarado en cuanto a la tramitología. 
A.  
Administración de la 
municipalidad 
 Hay poca comunicación entre los departamentos. 
 La Municipalidad de Alvarado no tiene un abogado para resolver los 
casos más importantes y ofrecer asesoría legal a los funcionarios. 
En Paraíso sí tienen uno. 
 El ayuntamiento carece de profesionales para suplir las necesidades 
del cantón de Alvarado. 
 La página web de la Municipalidad de Alvarado no posee 
información ni formularios para realizar los trámites municipales. 
 Las municipalidades de Oreamuno, Cartago, Palmares, San José, 
San Carlos y La Cruz, entre otras, cuentan con información y 
formularios para realizar todos los trámites municipales en sus 




 El Departamento de Plataforma de Servicios Municipales es de 
reciente creación, se implementó aproximadamente en el inicio del 
mes de agosto del 2016. 
 A los funcionarios de plataforma no se les brindó capacitación previa 
sobre el trabajo a realizar. 
 Los colaboradores de plataforma no saben aspectos fundamentales 
sobre los trámites municipales, como el plazo de resolución. 
 Ellos mencionaron que no tienen conocimiento sobre el Plan 
Regulador cantonal. Les gustaría, además, recibir capacitación de 
parte de sus compañeros de los otros departamentos para que les 
expliquen qué hacer con las solicitudes de trámites que ingresan. 
 Se necesita un reglamento para normar el trabajo realizado en este 
departamento. 
 El técnico Kidier Obando realizó en años anteriores, junto con otra 
compañera de la municipalidad, un estudio concerniente a las 
implicaciones de una “ventanilla ágil”, que es lo mismo que la 
plataforma de servicios. Este departamento se implementó de 
súbito, sin saber del estudio del señor Obando, pero tampoco él 
mencionó nada al respecto. 
Fuente: Elaboración propia, 2016. 
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Manual de procedimientos 
 
Los resultados obtenidos en este apartado se 
observan en el Cuadro 9. 
 
 













 Manual de Procedimientos Técnicos 
para Resolución de Trámites 
Municipales (ver apéndice A) 
Funcionarios 
 Cumple con las expectativas de los 
colaboradores del departamento. 
 Se puede saber el procedimiento a 
seguir y la documentación usada para 




 Adquirió un nuevo documento para 
uso de sus colaboradores, sobre el 
uso de los documentos elaborados y 
el proceso interno de resolución del 
trámite. 
 Se mejora la gestión interna 
municipal, al contar con un manual 
que ayuda a los funcionarios 





 La Municipalidad de Montes de Oca 
cuenta con un Manual de 
Procedimientos de la Oficina de 







 Manual de Procedimientos Técnicos 
para Resolución de Trámites 
Municipales (ver apéndice A). 
Funcionarios 
 No conocían la información básica 
para resolver los trámites. 
 Cumple con las expectativas de los 












 No se cumplió con la actividad 
propuesta. 
Fuente: Elaboración propia, 2016. 
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Seguidamente, se muestra el Cuadro 10 con los 
documentos creados para cada trámite que se 
realiza en las tres dependencias del Departamento 




Cuadro 10. Documentación realizada para los trámites municipales del Departamento de  




































































































Disponibilidad de agua      
 
Servicio de conexión     
  
2. Catastro y 
Valoración 
Uso de suelo     
  




Demolición      
  
Permiso de construcción     
  
Movimiento de tierras     
  
Publicidad exterior     
  
Urbanizaciones     
  
Recibo de obras urbanísticas     
  
Fuente: Elaboración propia, 2016. 
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El Cuadro 11 presenta los resultados obtenidos en 
la creación de la documentación para la 
Dependencia de Acueducto Municipal. 
 
 
Cuadro 11. Resultados de la documentación elaborada para la Dependencia de Acueducto Municipal 









 Hoja para solicitar disponibilidad de agua (ver 
apéndice D). 
 Lista de verificación de requisitos para 
disponibilidad de agua (ver apéndice E). 
 Guía para solicitar disponibilidad (ver apéndice B). 
 Formulario de inspección para disponibilidad de 
agua (ver anexo F). 
B. Opinión de 
funcionarios 
 Cumplen expectativas de los funcionarios. 





 Hoja para solicitar servicio de conexión de agua (ver 
apéndice G). 
 Lista de verificación de requisitos para servicio de 
conexión de agua (ver apéndice H). 
 Guía para solicitar servicio de conexión (ver 
apéndice B). 
B. Opinión de 
funcionarios 
 Cumplen expectativas de los funcionarios. 
3. Comparación de documentos 
elaborados con los de otras 
municipalidades 
 Municipalidad de Alajuela ofrece hoja de solicitud de 
trámite para disponibilidad de agua y alcantarillado 
sanitario y la hoja de requisitos. (ver anexo I). 
También posee los mismos documentos para 
servicio de agua, verificación de conexión, estudio 
de consumo y fugas, quejas y renuncia al 
acueducto. 
 La Municipalidad de San Carlos cuenta también con 
documentación de disponibilidad de agua que 
incluye, en un mismo documento, los requisitos a 
presentar junto con la solicitud del trámite. Los 
documentos elaborados para Alvarado exhiben más 
información para el usuario. (Ver anexo J). 
Fuente: Elaboración propia, 2016. 
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El Cuadro 12 contiene los resultados obtenidos a 
partir de la intervención realizada a la 




Cuadro 12. Resultados de la documentación elaborada para la Dependencia de Catastro y 










 Hoja para solicitar constancia de uso de suelo (ver 
apéndice I). 
 Lista de verificación de requisitos para uso de suelo 
(ver apéndice J). 
 Guía para solicitar uso de suelo (ver apéndice B). 
B. Opinión de 
funcionarios 
 Formato y datos incluidos cumplen con expectativas 
de la funcionaria. 




 Hoja para solicitar visado de planos (ver apéndice 
K). 
 Lista de verificación de requisitos para visado de 
planos (ver apéndice L). 
 Guía para solicitar visado de planos (ver apéndice 
B). 
 Boleta de consulta al Departamento de Catastro y 
Valoración (ver apéndice M). 
B. Opinión de 
funcionarios 
 Formato y datos incluidos cumplen con expectativas 
de la funcionaria. 
3. Comparación de documentos 
elaborados con los de otras 
municipalidades 
 La Municipalidad de San Carlos muestra, en su 
página web, una hoja con requisitos para usos de 
suelo y visado de planos. Los documentos 
elaborados para Alvarado exhiben más información. 
(Ver anexo K). 
 La Municipalidad de Palmares cuenta con un 
Catálogo de trámites, en el cual se enlistan todos los 
trámites del municipio. Cuenta con menos 
información que la Guía para el usuario, elaborada 
para Alvarado. (Ver anexo L). 
Fuente: Elaboración propia, 2016. 
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Los resultados de la documentación de la 




Cuadro 13. Resultados de la documentación preparada para la Dependencia de Control Constructivo 









 A petición de la ingeniera, se deja la misma hoja 
de solicitud de permiso de construcción. Se usa la 
misma para solicitar trámite de demolición y 
construcción de urbanizaciones. 
 Lista de verificación de requisitos para permisos 
de construcción (ver apéndice N). 
 Guía para solicitar permisos de construcción (ver 
apéndice B). 
 Boleta de comprobante de solicitud de trámite (ver 
apéndice C). 
B. Opinión de 
funcionarios 
 Documentos cumplen con expectativas. 




 Hoja para solicitar movimiento de tierras (ver 
apéndice Ñ). 
 Lista de verificación de requisitos para 
movimiento de tierras (ver apéndice O). 
 Guía para solicitar movimiento de tierras (ver 
apéndice B). 
B. Opinión de 
funcionarios 




 Lista de verificación de requisitos para 
demoliciones (ver apéndice P). 
 Guía para solicitar permiso de demolición (ver 
apéndice B). 
B. Opinión de 
funcionarios 




 Lista de verificación de requisitos para 
urbanizaciones (ver apéndice S). 
 Guía para solicitar permiso de construcción de 
urbanizaciones (ver apéndice B).  
 Hoja para solicitar recibo de obras urbanísticas 
por la municipalidad (ver apéndice T). 
 Lista de verificación de requisitos para recibo de 
obras urbanísticas (ver apéndice U). 
 Guía para solicitar recibo de obras urbanísticas 
(ver apéndice B). 
B. Opinión de 
funcionarios 
 Documentos cumplen con expectativas. 
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 Hoja para solicitar permiso de instalación de 
publicidad exterior (ver apéndice Q). 
 Lista de verificación de requisitos para publicidad 
exterior (ver apéndice R). 
 Guía para solicitar permiso de instalación de 
publicidad exterior (ver apéndice B). 
B. Opinión de 
funcionarios 
 Documentos cumplen con expectativas. 
6. Comparación de documentos 
elaborados con los de otras 
municipalidades 
 La Municipalidad de La Cruz ofrece de manera 
digital un documento similar al elaborado para 
Alvarado sobre permisos de construcción, en 
donde figura la solicitud, requisitos y notas 
importantes (ver anexo M). 
 La Municipalidad de Pococí (anexo N) cuenta con 
un apartado en su página web dedicada a los 
requisitos para permisos de construcción, 
demolición, movimiento de tierras y obras 
menores o de mantenimiento; en comparación 
con los documentos elaborados tiene menos 
información. 
7. Revisión por parte de técnicos de la 
mesa de enlace TEC 
 El contenido y formato están bien, solo hicieron 
pequeñas correcciones (petición innecesaria de 
información al solicitante o modificación de 
espacios para escribir información) y 
recomendaciones, como que la guía puede ir en 
el reverso de la solicitud. 
Fuente: Elaboración propia, 2016. 
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Guía para el usuario 
  
Con el Cuadro 14 se visualizan los resultados 
encontrados a partir de la elaboración de la guía 
de trámites municipales, dirigida al usuario de la 
Municipalidad de Alvarado. 
 
 
Cuadro 14. Situaciones encontradas en la elaboración de la Guía para el usuario. 





 Guía de Requisitos para Trámites Municipales (ver 
apéndice B) 
B. Funcionarios 




 Adquirió un nuevo documento para uso de sus 
colaboradores.  
 Alvarado cuenta con formulario de certificación de valor 
de propiedad, permiso de construcción y declaración de 




 Municipalidad de Palmares cuenta con un Catálogo de 
Trámites Municipales, en donde figuran requisitos 
solamente. Se encuentra que la guía de trámites 
elaborada para Alvarado posee más información que 
Palmares. 
 Municipalidad de La Unión posee en su página web un 
Catálogo de Servicios en donde se muestran los 
trámites que se pueden  realizar, así como sus 
formularios. Igualmente, la Municipalidad de San José 
posee un espacio exclusivo en su página web sobre 
Solicitudes y Trámites de Servicios Municipales. Los 
ayuntamientos de Montes de Oca, Escazú y Alajuela 
tienen los formularios de los trámites en la web; estos 
cuatro difieren en la cantidad de trámites mostrados. 
 Las municipalidades de Cartago y de El Guarco poseen 
una página exclusiva para realizar algunos trámites en 
línea, llamada “Mi Muni en Casa”. 





 Guía de Requisitos para Trámites Municipales (ver 
apéndice B) 
B. Funcionarios 
 No conocían la información característica para resolver 
los trámites. 
 Cumple con las expectativas de los colaboradores del 
departamento. 
Fuente: Elaboración propia, 2016. 
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Se muestra en el Cuadro 15 los resultados del 
cuarto objetivo específico sobre la capacitación al 
equipo de Plataforma de Servicios Municipales del 
municipio en cuestión. 
 
 
Cuadro 15. Resultados de la capacitación dada a los compañeros del Departamento de Plataforma 
de la Municipalidad de Alvarado. 
Actividad Departamento Funcionario Resultados 









 Recibió la capacitación y evacuó 
dudas. 





 Rafael Barquero recibió toda la 
capacitación sobre uso de 
documentación elaborada. 
 Aportó correcciones e información 
para revisar los trámites. 
 Comprendió el uso de cada 
documento realizado. 






 Se gestionará la visita de un 
colaborador a la Plataforma 
Municipal de San Carlos y otro a la 
Plataforma de Cartago. 
3. Pasantía a los 
demás 
departamentos de 






 Decidió no realizar la actividad. 
Fuente: Elaboración propia, 2016. 
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En seguida se muestra el análisis de los resultados 
conseguidos al desarrollar este proyecto. 
 
 
Diagnóstico de trámites 
 
 El propósito principal de la práctica para  
elaborar la documentación utilizada en los trámites 
municipales fue la revisión de los documentos 
existentes y su comparación con la legislación 
nacional vigente, junto con la posterior 
incorporación de las pautas que propone el Plan 
Regulador. La inquietud inicial de la ingeniera 
Natali Quesada era que los trámites ya no 
cumplían con la legislación cantonal, pues se 
había aprobado un reglamento y se necesitaba 
analizar cuáles aspectos cumplían y cuáles no.  
Los resultados del Cuadro 1 muestran las 
situaciones encontradas al revisar los documentos 
existentes de cada dependencia. Para realizar los 
trámites sólo existían las solicitudes, cuya 
información a proporcionar por el administrado 
variaba según el proceso requerido; además de 
los espacios para completar la información básica, 
como datos personales del solicitante, datos del 
predio y la obra a realizar, aparecían los requisitos 
a presentar.  
Con respecto a la actividad dos del Cuadro 
1, al estudiar el Plan Regulador de Alvarado se 
hizo evidente que no hace ninguna referencia a los 
trámites que se realizan en Acueducto Municipal, 
pero sí a los requisitos y pautas a seguir para 
ejecutar todos los que pertenecen a las 
dependencias de Catastro y de Control 
Constructivo. La razón de esta omisión se 
desconoce, pero se sabe que se utilizó el Plan 
Regulador de Cartago como base para modificarlo 
y añadir información sobre la realidad de Alvarado, 
y en ese Plan Regulador tampoco se muestran. 
En las dependencias de Control 
Constructivo y Catastro se colaboró más, pues 
tienen en su haber más trámites que Acueducto 
Municipal. Se intervinieron cuatro procesos, dos 
de Catastro y los otros de Control Constructivo. 
Como la municipalidad está en un proceso de 
cambio y renovación, se tuvo por conveniente la 
idea de incorporar tres trámites que, si bien 
muchos otros municipios ya tienen, son nuevos 
para Alvarado: demoliciones, urbanizaciones y 
publicidad exterior. Se encontró que el Plan 
Regulador menciona requisitos y condiciones para 
ellos, con lo cual se formularon los documentos y 
los procesos de resolución internos. 
Si se observa el Cuadro 1 en el punto 2.B, 
al comparar los requisitos solicitados para un uso 
de suelo o un visado de planos, antes y después 
de la implementación del plan, se hacen notar las 
diferencias existentes entre ellos, por lo que se 
procedió a actualizarlos.  
De igual manera, en Control Constructivo 
se encontró que existe un Reglamento de 
Construcciones para la municipalidad, pero fue 
publicado en 1976, por lo que necesita 
actualizarse; varios artículos no aplican para la 
actualidad. Por ende, el trámite de permiso de 
construcción vigente actual no es compatible con 
los requerimientos de 1976. Aún así, el trámite 
cumple con la normativa nacional. El conjunto de 
leyes y reglamentos aplicables a la construcción, 
por su parte, no indica requisitos a presentar para 
solicitar un trámite, sino que enlista una serie de 
pautas a seguir para realizar el procedimiento. 
Si se confrontan los requisitos del permiso 
de construcción del Plan Regulador con los de la 
documentación existente, se verá que son en su 
mayoría los mismos; sin embargo, no sucede así 






 En el Cuadro 2 se observa que, a pesar de 
que los documentos existentes se consideran  
aceptables por los funcionarios para realizar las 
gestiones municipales, se optó por mejorarlos y 
unificar en un mismo formato todos los 
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documentos de Ordenamiento Territorial. En esta 
dependencia solo se intervinieron estos dos 
trámites, pues la ingeniera aseguró que, pese a 
que ellos realizan más trámites, esos eran los más 
importantes de actualizar. 
Se notó que no se poseía información 
escrita sobre cómo realizar el trámite, solamente 
las hojas de solicitudes para realizarlos, además 
del formulario de inspección para otorgar 
disponibilidad de agua. 
En Catastro y Valoración (ver Cuadro 3) se 
utilizaban documentos que no cumplían con las 
necesidades de la profesional responsable, por lo 
que se modificaron. Con solo la boleta de solicitud 
de certificado de uso de suelo y la de visado de 
planos se gestionaba el trámite, por lo que se 
deduce que cumplían con la función para la cual 
se hicieron, pero el formato no era el que se 
quería. Además, para este último trámite, el 
formulario disponible no se tenía en digital y se 
necesitaba urgentemente volverlo a hacer, pues 
se hacía copia sobre fotocopia y el documento 
estaba borroso. 
La ingeniera cuando comenzó a laborar 
para la entidad, precisó hacer una hoja llamada 
Formulario para devolución de planos, para 
explicarle al usuario la razón por la cual no se le 
daba el visado. Ella consideró que esta boleta no 
necesitaba cambio. 
En Control Constructivo, por otra parte, la 
única documentación en su haber era el formulario 
para permisos de construcción, que cumple con lo 
esperado por la ingeniera de la dependencia, y el 
de movimiento de tierras, mismo que exhibía 
requisitos y consideraciones acerca del trámite 
(ver Cuadro 4). El Plan Regulador de Alvarado 
considera los trámites de demoliciones, publicidad 
y urbanizaciones, pero en la municipalidad nunca 






 Al analizar la situación encontrada con los 
funcionarios de Ordenamiento Territorial (Cuadro 
5), es evidente la desproporción que existe entre 
la cantidad de colaboradores y el trabajo por 
realizar, pero la contratación de más personas 
depende del presupuesto municipal. En este 
departamento se dispuso de profesionales en 
ingeniería civil hasta finales de 2015, en donde se 
contrata a la Ing. Natali Quesada Víquez para que 
labore en Control Constructivo. En marzo de 2016 
se contrata la ayuda profesional de Marcela Dávila 
Jiménez, quien reemplaza a Quesada en sus 
funciones y ella pasa a formar parte de la 
dependencia de acueducto.  
Natali tiene la tarea de desarrollar un Plan 
Maestro para el acueducto, mismo que le permitirá 
al municipio contabilizar la cantidad de nacientes 
del cantón y la capacidad de cada uno, así como 
el otorgamiento de medidores de agua a sus 
administrados. En esta empresa le ayuda Kidier 
Obando, un técnico en administración de 
empresas que posee 20 años de experiencia 
laborando para esta municipalidad. Marcela, por 
su parte, es la encargada de dos dependencias y 
está contratada solamente medio tiempo, por lo 
que el trabajo se le acumula. En promedio 
ingresan dos solicitudes de permiso de 
construcción y diez solicitudes de uso de suelo por 
semana, además de la asistencia a reuniones en 
la institución y la atención de las consultas de los 
usuarios, por lo que no hay tiempo de realizar 
inspecciones a las construcciones que se realizan 
en Alvarado. Debido a lo anterior, no le es posible 






 El Cuadro 6 refleja la situación encontrada 
en cuanto a la tramitología se refiere, es decir, los 
procesos internos para ejecutar y resolver un 
trámite. El Departamento de Ordenamiento 
Territorial de Alvarado no contaba con un manual 
técnico de procedimientos, con el cual los 
colaboradores pudieran conocer el uso de los 
documentos y guiarse en el modo de resolver sus 
gestiones.  
La manera de ejecutar los trámites de 
Acueducto Municipal es sencilla, pues solicitan 
pocos requisitos y tienen procedimientos simples 
de resolución, aunado a que son dos 
colaboradores ahí, pero la situación en Catastro y 
Control Constructivo es muy diferente, pues una 
persona en medio tiempo debe resolver 
numerosas solicitudes para cuatro trámites 
diferentes; con la presente actualización pasarían 
a ser siete. A pesar de eso, no se ha reportado 
extravío alguno de documentos aportados por los 
clientes. 
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Cabe mencionar que el ayuntamiento está 
dejando de percibir una importante cantidad de 
dinero por concepto de publicidad exterior, pues 
antes del plan no existía el trámite; pero antes de 
comenzar a cobrar rotulación existente se necesita 
aclarar entre los funcionarios el procedimiento a 
seguir para el correcto cobro. 
El Plan Regulador de Alvarado contempla 
en su Título II requisitos y condiciones para edificar 
condominios en el cantón, pero por 
recomendación del Arq. Allen Fernández de la 
Municipalidad de Montes de Oca, no se 
desarrollan los documentos para el trámite, pues 
Alvarado es muy rural y no existe la cultura de vivir 
en esta clase de edificios. 
Por otro lado, el sistema SITRIMU es 
utilizado en Control Constructivo para ingresar 
datos para un permiso de construcción. 
Anteriormente, fue concebido para ser usado en 
todas las municipalidades del país, pero no tuvo 
aceptación entre los funcionarios, pues notaban 
características que no les eran agradables. 
Colaboradores de Alvarado, Montes de Oca y 
Oreamuno comparten ese pensamiento. Proponer 
desecharlo y comprar un software que sirviera 
para ejecutar todos los trámites de la 
municipalidad, al igual que el programa Blip usado 
por Montes de Oca, se salía del presupuesto 
municipal de Alvarado, por lo que es mejor 
conservar el SITRIMU. 
El sistema APC del CFIA es una 
herramienta que no posee Alvarado, mas se 
realizó la gestión correspondiente para 
implementarlo, con lo cual se podrá tramitar los 
proyectos constructivos realizados en el cantón de 
forma digital. Ello permitirá a la Ing. Dávila ahorrar 
tiempo en la revisión de permisos de construcción.  
De manera comparativa, se encontró que 
las municipalidades de Escazú y Oreamuno 
tramitan sus licencias de construcción con el APC, 
mejorando la gestión de los departamentos 
respectivos. La tramitología en Montes de Oca 
está reglamentada por un Manual de 
procedimientos dirigido a la oficina de permisos de 
construcción, con el propósito de que sus 
funcionarios se guíen al ejecutar el proceso. Para 
ello, se creó para Alvarado el manual técnico de 
procedimientos, que viene a ayudar a los 







 En la Municipalidad de Alvarado existe 
una carencia de reglamentos para la realización de 
varias gestiones; entre ellas, normativa que regule 
el proceso a seguir tanto por el usuario como por 
el municipio para tramitar una urbanización (ver 
Cuadro 7). No se cuenta con un reglamento que 
determine el cobro por realización de servicios 
como otorgamiento de disponibilidades de agua, 
visados municipales o usos de suelo, así como 
también otro que regule ventas ambulantes y 
publicidad mediante megáfonos o parlantes. Estos 
dos últimos los recomendó Rafael Barquero Calvo, 
funcionario de Plataforma de Servicios. 
Control Constructivo posee un 
Reglamento de Construcciones, pero data de 1976 
y varios artículos no son aplicables ya a la realidad 
actual del país, por lo que se determinó imperativo 
su modificación y se le notificó a la vicealcaldesa, 
señora Marjorie Hernández Mena, para que haga 
lo que crea conveniente. 
El Plan Regulador cantonal establece una 
zonificación con predominancia a la agricultura y 
ganadería, y determina pocos lugares en donde se 
puede construir, por lo que se generarán pocos 
ingresos por este concepto, sumado a que hay 
personas que solicitan bono de interés social y el 
costo del permiso de construcción se reduce a la 
mitad. Además, no creó zonas industriales, en 
donde se pueda explotar el potencial que posee el 
cantón en este rubro. 
La dependencia de Acueducto Municipal 
posee un proyecto de reglamento de acueducto, 






 Se analizan en seguida los resultados 





 Con base en el Cuadro 8, punto A, el 
Municipio de Alvarado por poseer un bajo 
presupuesto, no tiene capacidad para contratar 
profesionales en el área constructiva para ayudar 
en la resolución de usos de suelo, visados y 
permisos de construcción; se necesitan  
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profesionales como topógrafos, arquitectos e 
ingenieros que atiendan todas las necesidades del 
cantón. Asimismo, el área legal tiene una falencia 
muy fuerte, pues es frecuente que se necesite la 
asistencia de un abogado para resolver ciertos 
casos y no lo hay. 
La página web de la Municipalidad de 
Alvarado necesita una reorganización y 
actualización, si se compara con las páginas web 
de otras municipalidades. En lo que respecta a 
trámites municipales, las municipalidades de San 
José y la de San Carlos muestran todos los 
formularios y requisitos que se precisan para cada 
uno, mientras que la de Alvarado solamente 
muestra tres enlaces: formulario de permiso de 
construcción, declaración de bienes inmuebles y 
requisitos para certificación de valor de la 
propiedad. 
En una de las tres oportunidades en que 
se acompañó a los funcionarios de plataforma 
para evaluar el trabajo que realizaban, se 
mencionó que entre los departamentos de la 
Municipalidad de Alvarado no existe 
comunicación, por cuanto se realizan gestiones y 
no todos los funcionarios se enteran, por lo que se 
debe cambiar la cultura de ellos por una en la que 




Departamento de Plataforma de 
Servicios Municipales 
 
 Al estudiar los resultados obtenidos en 
este departamento, tomando como referencia lo 
establecido en el Cuadro 8, punto B, se hace 
patente la falta de conciencia entre los 
funcionarios de que todos conforman un equipo de 
trabajo y deben sentirse satisfechos de laborar 
para la entidad. Según las opiniones de los 
colaboradores de plataforma, existe una falta de 
comunicación entre departamentos y personal, por 
cuanto  nadie les ha ayudado a saber cómo 
realizar sus nuevas funciones. Saber de la 
propuesta del señor Obando para implementar 
eficientemente una “ventanilla ágil” o Plataforma 
de servicios, y que no la hubiera mostrado al 
alcalde y vicealcaldesa, corrobora lo expuesto 
anteriormente. 
Es un serio problema el hecho de que no 
se les haya dado una inducción previa a estos 
compañeros acerca de los trámites que se 
ejecutan en el municipio, ya que son ellos mismos 
los que los inician al recibir los documentos 
presentados por el usuario, así como también 
sobre el Plan Regulador del cantón de Alvarado, 
herramienta fundamental para lograr el progreso 
local.  
Con respecto al Jefe del Departamento de 
Plataforma de Servicios, Vicealcaldía ha tenido 
una serie de inconvenientes con los candidatos 
propuestos (renuncias), por lo que los funcionarios 






 Analizando el Cuadro 9, se puede apreciar 
que, con la elaboración de un manual interno de 
procedimientos para resolución de trámites, los 
funcionarios ya cuentan con un referente para 
ejecutarlos, pues la inquietud de las ingenieras del 
departamento era que llegaba un nuevo 
funcionario a laborar al municipio y no sabía cómo 
utilizar la documentación ni realizar el 
procedimiento correcto, puesto que antes no 
existía un manual. Esta situación fue la que ellas 
vivieron cuando ingresaron a la institución. 
Se comparó el manual realizado para 
Alvarado con un manual de procedimientos 
elaborado por Allen Fernández, arquitecto de la 
Municipalidad de Montes de Oca, en donde se 
describe la secuencia a seguir para realizar cinco 
procesos de tramitología en la oficina de permisos 
de construcción. En este último, se observa que el 
método usado es el de enumeración detallada de 
pasos; además, se incluyen objetivos para cada 
trámite, generalidades, una serie de definiciones y 
flujogramas  que no están presentes en la versión 
en digital otorgada por el funcionario. De forma 
similar, el manual técnico de Alvarado contempla 
también diagramas de flujo para mostrar el 
procedimiento interno de la gestión. Para ello, se 
utilizó el programa Visio de Windows. Se incorpora 
a lo anterior imágenes de las solicitudes, las guías 
de trámite, las listas de verificación y la boleta de 
comprobante de solicitud, de tal manera que la 
persona que lo vea comprenda mejor las 
referencias que se hacen en el texto con respecto 
a la documentación. 
Para los colaboradores de Plataforma de 
Servicios Municipales el manual viene a paliar la 
carencia de conocimiento con respecto a los 
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trámites municipales que se manejan, pues ningún 
compañero de los otros departamentos les ha 
brindado información al respecto. 
La actividad de evaluación de eficiencia en 
los procedimientos de resolución, planteados en 
los diagramas de flujo del manual, no se puede 
realizar porque el manual debe ser revisado 
primero por el Concejo Municipal de Alvarado, el 
cual da su aprobación con base en la legislación 
nacional y cantonal vigente, y existen pasos en los 
procesos que necesitan de un respaldo legal 
mediante un reglamento; tal es el caso de los 
procedimientos efectuados en el  Departamento 
de Plataforma. 
El Cuadro 10, por su parte, muestra los 
documentos creados para cada trámite municipal, 
en donde se observa que para todos se crearon 
guías para el usuario, listas de verificación de 
requisitos y comprobante de solicitud. No se 
elaboró la hoja de solicitud de trámite para 
permisos de construcción, demoliciones y 
urbanizaciones porque ya se cuenta con una hoja 
propia para este propósito, misma que tiene la 
aprobación de la profesional que la usa. A pesar 
de ello, se notó que la hoja no pide información que 
otras hojas de solicitud de varias municipalidades, 
como Paraíso u Oreamuno, piden a sus 
administrados.  
Se ideó una sola hoja de comprobante de 
solicitud de trámite, de manera que sirva para 
todos los trámites de Ordenamiento Territorial. 
En el punto 3 del Cuadro 11, comparando 
los trámites de Alvarado con los de otras 
municipalidades, se encontró que los datos a 
llenar en la solicitud para disponibilidad de agua en 
la Municipalidad de Alajuela son similares, mientas 
que los requisitos difieren, pues se hace una 
distinción entre la solicitud de disponibilidad de 
agua para fines constructivos o solo para la 
propiedad. La Municipalidad de San Carlos para el 
trámite de disponibilidad de agua y para solicitud 
de paja de agua nueva, cuenta igualmente con 
formulario y hoja de requisitos. En el primero 
incluyen un apartado por si el usuario quiere 
comprar medidores a la municipalidad y la 
cantidad a adquirir; en Alvarado apenas se está 
trabajando en un Plan Maestro del Acueducto para 
medir la capacidad del mismo y luego implementar 
la utilización de los medidores, por lo que esto no 
puede utilizarse en el formulario de Alvarado aún. 
Con respecto al Cuadro 12, las boletas 
que serán usadas por el administrado para la 
solicitud de un trámite se diseñaron con letra de 
tamaño moderado, para que a las personas con 
problemas visuales no se les complique verla. De 
manera similar a otras solicitudes, se dividió la 
información a llenar por tipo, comenzando con los 
datos básicos del propietario del proyecto, seguido 
por los datos de la persona que realiza el trámite. 
Se añadió un apartado en el que se pide 
información acerca de la propiedad afectada y, en 
algunos trámites en donde se requiere, los datos 
de la empresa o profesional responsable. 
La Municipalidad de San Carlos ofrece en 
su página web, un documento descargable con los 
requisitos para estos dos tipos de trámites, mismo 
que sirve también para tramitar desfogue pluvial y 
línea de construcción. Se hace evidente que los 
documentos elaborados para Alvarado cuentan 
con más información acerca de los trámites. Con 
respecto al trámite de desfogue pluvial, la Ing. 
Natali Quesada consideró que no era necesario 
intervenir su documentación. 
Es comparable, igualmente, el Catálogo 
de Trámites propuesto por la Municipalidad de 
Palmares, en donde solamente figuran los 
requisitos para cada trámite. San Carlos ofrece 
documentación más atractiva y completa, en 
contraste con el catálogo de Palmares. Los 
documentos creados para Alvarado son más 
completos. 
Por otra parte, con base en el Cuadro 13, 
se considera pertinente utilizar la misma hoja de 
solicitud de permiso de construcción para 
demoliciones y urbanizaciones, pues tiene la 
información necesaria para los tres trámites. De 
acuerdo con el Ing. Nelson Montenegro, 
profesional de la Municipalidad de Oreamuno, en 
una entrevista realizada el miércoles 3 de agosto 
de 2016, comentó que sugería se sumara a la 
información de la solicitud un apartado con los 
requisitos del trámite en la parte inferior de la hoja, 
con el fin de que el solicitante llevara en una sola 
boleta la hoja de solicitud y los requisitos 
solicitados, pero esa opción se descartó por el 
espacio que consumía, pues se quiso que esta 
hoja tuviera la extensión de sólo una página. 
Para movimiento de tierras (ver Cuadro 
13, punto 2.A) se optó por hacer una hoja de 
solicitud exclusiva para el trámite, pues en el 
tiempo de la práctica se presentó el caso de un 
señor que realizó un movimiento de tierras y no 
construyó una edificación en ese predio.  
Los permisos para demoler edificaciones, 
construir urbanizaciones e instalar publicidad 
exterior disponen ahora de documentación, pues 
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eran trámites que no se habían realizado nunca en 
la municipalidad; a pesar de ello, se tiene en el 
haber de la municipalidad una urbanización, 
llamada Villas del Bosque, que se tramitó con 
permisos otorgados por el Concejo Municipal y la 
Alcaldía.  
De acuerdo con los comentarios de los 
funcionarios, no se tiene registro de una 
demolición realizada en Alvarado, y los rótulos 
publicitarios existentes en el cantón no se han 
cobrado por una carencia de documentos y de un 
proceso interno de resolución del trámite.  
Con relación a los documentos 
elaborados, las guías dirigidas al administrado 
aportan información para conocer de qué se trata 
el trámite a solicitar; incluyen la legislación 
empleada, los requisitos que se piden, 
consideraciones, plazo de resolución y la licencia 
que se otorga.  
Si se contrastan las herramientas que 
brindan otras municipalidades a sus usuarios para 
darles a conocer la información sobre sus trámites, 
cabe comentar que en el cantón de Pococí, la 
municipalidad colocó en su página web los 
requisitos para solicitar permisos de construcción, 
demolición, movimiento de tierras y obras menores 
o de mantenimiento. En Alvarado, en cambio, 
figura la solicitud descargable de la licencia para 
construcción. 
Al igual que en Pococí, en la Municipalidad 
de La Cruz, provincia de Guanacaste, se muestra 
en la página de internet del ayuntamiento los 
formularios para solicitar permisos de 
construcción, movimiento de tierras y usos de 
suelo. Poseen un formato y contenido similar a los 
de Alvarado, con una hoja de solicitud de la gestión 




Guía para el usuario 
 
 Se elaboró una guía dirigida al usuario 
llamada Guía de Requisitos para Trámites 
Municipales, que contempla información sobre los 
procesos para solicitar licencias en Ordenamiento 
Territorial, a petición de la ingeniera Natali 
Quesada de Acueducto Municipal (Cuadro 14). Al 
analizar la información que colocaban otras 
entidades municipales en sus páginas web sobre 
las gestiones de permisos, constancias y licencias, 
se comprendió que era necesario que Alvarado 
contara también con ello. Por lo tanto, además de 
mostrar formularios y sus requisitos, se creó una 
guía completa que incorpora otros datos 
importantes para que el administrado los conozca, 
tales como el plazo de resolución, la base legal del 
trámite y un apartado de consideraciones sobre 
este. Los profesionales responsables quedaron 
complacidos con la propuesta, al igual que la 
vicealcaldesa y la mesa de enlaces del TEC, en 
donde no se objetaron las guías, sino que se 







 Con respecto al Cuadro 15, se observa 
para la primera actividad que a ambos funcionarios 
de plataforma se les dio la charla informativa con 
respecto a la documentación elaborada. 
Guadalupe Quirós la recibió con atención, pero no 
sabe cómo se resuelven los trámites; por el 
contrario, Rafael Barquero ya ha tenido 
experiencia en el área de patentes de la 
municipalidad, y pudo dar recomendaciones con 
respecto al contenido de las guías. 
Las pasantías a los departamentos de 
plataforma de otras entidades municipales fueron 
propuestas por el señor Kidier Obando, de modo 
tal que los funcionarios conozcan el trabajo de una 
plataforma organizada y que cuente con bastante 
experiencia, e incorporen ideas frescas a su 
departamento. Por otra parte, la pasantía a los 
departamentos de la misma municipalidad no fue 
aprobada por la vicealcaldesa, alegando que 
prefiere que los profesionales los asistan en caso 
de duda. El sentimiento de los funcionarios de 
plataforma es de ausencia de ayuda por ambos 
lados, por cuanto deben aprender a realizar su 
trabajo día con día, mediante prueba y error para 
generar experiencia. 
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1. Los documentos utilizados en acueducto 
municipal no poseen un respaldo legal, por 
cuanto los trámites de disponibilidad de agua y 
servicio de agua no se contemplan en el Plan 
Regulador de Alvarado y el Reglamento para el 
Acueducto no está debidamente publicado en 
La Gaceta. 
2. La documentación empleada en Control 
Constructivo y en Catastro no cumplía con las 
especificaciones del Plan Regulador cantonal, 
pues tenía mucho tiempo sin ser actualizada. 
3. A la encargada de las dependencias de Control 
Constructivo y de Catastro no le es posible 
realizar sus trámites en el plazo establecido, 
debido a la gran cantidad de solicitudes de 
permisos de construcción y usos de suelo que 
ingresan semanalmente, y porque solo ella está 
contratada para atender ambas dependencias. 
Aún así, utiliza el Plan Regulador como guía 
para su trabajo desde su publicación en 
Gaceta. 
4. A la misma funcionaria no le es posible salir a 
hacer inspecciones de rutina en el cantón 
debido a la cantidad de trabajo que llega a 
diario a la oficina. 
5. La actualización realizada a los formularios del 
Departamento de Ordenamiento Territorial y el 
de Plataforma de Servicios de la Municipalidad 
de Alvarado, es importante porque permite 
agilizar la gestión municipal en cuanto a 
resolución de trámites se refiere, así como 
reducir tiempos y optimizar el proceso. 
6. La Municipalidad de Alvarado tenía una 
carencia de trámites municipales que si existían 
en otros municipios, como el permiso para 
construir urbanizaciones, permiso para 
demoler y para instalar publicidad exterior. 
7. La incorporación de los trámites de 
demoliciones, publicidad exterior y 
urbanizaciones es trascendental para la 
dependencia de Control Constructivo, pues le 
otorga competitividad no sólo a la dependencia, 
sino que también a la Municipalidad de 
Alvarado frente a otras entidades municipales y 
gubernamentales, así como al sector privado. 
8. La situación del Departamento de 
Ordenamiento Territorial del Municipio de 
Alvarado es crítica, debido a que se dispone 
solamente de tres funcionarios para atender 
todos los asuntos del acueducto municipal, 
junto con las constancias y licencias 
constructivas, en los distritos de Pacayas y 
Capellades. 
9. Esta municipalidad carece del servicio de un 
profesional en abogacía, mismo que puede 
permitirle resolver asuntos legales de diversa 
índole, originados en el cantón y a nivel interno 
de la misma. 
10. Las relaciones interpersonales de los 
funcionarios del Departamento de 
Ordenamiento Territorial son muy buenas, 
permitiendo una sana convivencia entre ellos y 
logrando que exista posibilidad de realizar 
proyectos de mejoramiento continuo, tanto 
internos como externos. 
11. La manera de resolver los trámites municipales 
difiere de una entidad a otra, pues todos los 
municipios tienen características físicas, 
sociales, geográficas, políticas y económicas 
particulares para cada una. 
12. El Departamento de Ordenamiento Territorial 
de Alvarado, antes de la presente actualización 
de trámites, contaba con poca y desactualizada 
legislación cantonal para normar sus 
actividades, debido a que se había descuidado 
el mejoramiento de la gestión interna del 
ayuntamiento y el acatamiento de leyes y 
reglamentos que se deben actualizar 
periódicamente. 
13. La Municipalidad de Alvarado tiene un sistema 
de tramitología municipal que no es 
competente comparado con los de otros 
gobiernos locales similares, porque carece de 
funcionarios necesarios para resolver los 
asuntos propios del cantón y de una buena 
organización administrativa. 
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14. La creación del Departamento de Plataforma 
de Servicios Municipales se realizó de forma 
incorrecta, pues no se les dio capacitación 
previa a los funcionarios para conocer el trabajo 
que iban a realizar y la manera de hacerlo. 
15. El Municipio de Alvarado no contaba con una 
guía o manual que reglamentara los 
procedimientos para resolver trámites 
municipales, por lo que los funcionarios solo se 
regían por lo estipulado en la normativa 
nacional y las hojas de requisitos disponibles. 
16. El manual técnico de procedimientos para 
resolución de trámites municipales es una 
herramienta útil para los funcionarios de 
Ordenamiento Territorial del Municipio de 
Alvarado, por cuanto les permite conocer el 
proceso que se debe seguir y la documentación 
empleada para ejecutar las gestiones propias 
del departamento. 
17. La creación del manual técnico de 
procedimientos es importante para los 
colaboradores de Plataforma de Servicios, 
debido a que ellos no recibieron capacitación 
sobre los trámites que se realizan en 
Ordenamiento Territorial, y en el documento se 
explica con detalle el proceso que debe 
seguirse para ejecutarlos. 
18. La elaboración de la guía para el usuario del 
municipio tiene una repercusión importante, 
pues les brinda a los administrados la 
información necesaria para tramitar una 
solicitud de licencia de cualquier tipo, aunado a 
que antes no estaba disponible para ellos. 
19. La guía dirigida al ciudadano municipal, 
contiene información más completa que la 
ofrecida por otros gobiernos locales, al 
compararla con las que estos ofrecen. 
20. La capacitación dada a los funcionarios de 
Plataforma de Servicios Municipales fue 
provechosa, pues conocieron los documentos 
elaborados para la resolución de los trámites y 
hubo retroalimentación de su parte para 
mejorarlos. 
21. El municipio de Alvarado no cuenta aún con el 
sistema APC del CFIA, mismo que le permite a 
las demás municipalidades tramitar los 
permisos de construcción de una forma más 
ágil. Este apenas se está solicitando para 
implementarlo en el futuro próximo en la 
dependencia de Control Constructivo. 
22. Los funcionarios de la Municipalidad de 
Alvarado no poseen información referente al 
contenido del Plan Regulador cantonal, por 
cuanto nadie les ha dado charlas o 
capacitaciones al respecto. 
23. Los trámites de construcción de condominios y 
urbanizaciones, contenidos en el Plan 
Regulador, requieren de estudios profundos 
para crear sus procedimientos de resolución y 
reglamentos, para luego implementarlos en la 
Municipalidad. 
24. La Dependencias de Catastro y Valoración, 
Acueductos y Control Constructivo carecen de 
un reglamento interno que permita a sus 
funcionarios conocer como se regulan sus 
funciones diarias y los trámites que realizan. 
25. Los funcionarios de la municipalidad no 
recibieron una buena inducción acerca de la 
mejor forma de emplear el Sistema Tributario 
Municipal (SITRIMU), por lo cual no lo 
comprenden y no les gusta. 
26. La entidad carece de un espacio para exhibir 
los requisitos necesarios para solicitar los 
trámites municipales, como en su página web o 
en afiches a la entrada de la misma, con el fin 
de que los usuarios los conozcan. De la misma 
manera, no se ha hecho público el mapa de 
zonificación cantonal, por tanto, los ciudadanos 
desconocen las disposiciones establecidas 
para realizar las distintas actividades humanas. 
27. Los formularios elaborados para los 
Departamentos de Plataforma de Servicios y 
Ordenamiento Territorial fueron avalados por 
miembros del Comité de Enlaces Técnicos de 
la Región Cartago, por lo que su utilidad ya fue 
aprobada, permitiendo utilizarse de inmediato y 
aplicarse también en otros ayuntamientos a 
nivel nacional. 
28. El recién creado Departamento de Plataforma 
de Servicios Municipales no cuenta con un 
reglamento interno que norme las funciones de 
los empleados, con lo cual no se tienen claras 
las directrices a seguir. 
29. El Departamento de Plataforma de Servicios 
aprovecha actualmente la misma área que 
ocupaba cajas, detrás de un ventanal oscuro 
que imposibilita la comunicación directa entre 
los funcionarios y los usuarios. 
30. El Plan Regulador del cantón de Alvarado 
califica de carácter agrícola la mayor parte del 
territorio cantonal, y no incluye zonas de 
desarrollo industrial. Existen pocas áreas de 
uso habitacional (en diferentes densidades), 
comercial y mixto, al igual que detalla zonas de 
peligro, propensas a inundación, a fallas o a 
caída de ceniza.
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31. La entidad no dispone de sistemas electrónicos 
de seguridad para evitar robos y daños, así 
como de guardas que permitan mantener el 
orden y tranquilidad cuando llegan los usuarios 
a solicitar un servicio. 
32. La Municipalidad de Alvarado efectúa sus 
trámites de forma gratuita, a excepción del 
permiso otorgado para construir y el informe 
registral, mismo que constituye un requisito 
para casi todos los trámites municipales. 
33. La actual Ley de Patentes del municipio no 
contempla el cobro por concepto de instalación 
o construcción de publicidad exterior, por lo que 
no puede todavía efectuarse el trámite de 
permisos para este fin. 
34. Este gobierno local no posee una Plataforma 
Digital de Servicios Municipales para que los 
ciudadanos puedan gestionar los trámites 
necesarios sin tener que asistir 
presencialmente al lugar. 
35. La municipalidad cuenta con un Reglamento de 
Construcciones que data de 1976, por lo que 
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1. Debe crearse un Reglamento para el 
Departamento de Plataforma de Servicios 
Municipales, que rija los procedimientos para 
recepción de documentos y el actuar de sus 
colaboradores, adecuado a las necesidades 
particulares de la municipalidad y de los 
usuarios. 
2. Es necesario realizar los suficientes estudios 
para producir un reglamento confiable para 
regular la construcción de obras urbanísticas 
(condominios y urbanizaciones), pues ya se 
tiene en la municipalidad la experiencia de la 
construcción de una urbanización y no existían 
reglamentos específicos para ello. 
3. Se necesita actualizar el Reglamento de 
Construcciones de la Municipalidad de 
Alvarado, pues el que se utiliza ahora es muy 
antiguo (1976) y es el que se encuentra vigente 
en el presente. 
4. Se debe actualizar la presente Ley de Patentes 
de la municipalidad, de modo tal que se logre 
efectuar el trámite de otorgamiento de permisos 
para construir o instalar publicidad exterior 
dentro de la jurisdicción de Alvarado. 
5. Es conveniente modernizar la tramitología 
municipal, por lo que se recomienda crear una 
Plataforma de Servicios Municipales en versión 
digital, de manera que los usuarios accedan a 
ella desde la página web del municipio y 
puedan solicitar un trámite sin tener que ir a la 
municipalidad. 
6. Resulta conveniente crear proyectos de 
graduación y de Trabajo Comunal Universitario 
(TCU) para que estudiantes universitarios 
lleguen a la Municipalidad de Alvarado a 
desarrollar proyectos que suplan las 
necesidades que esta tiene. 
7. Se necesita que la Municipalidad de Alvarado 
abra otras plazas de trabajo en el área de 
Ordenamiento Territorial, con el fin de contratar 
profesionales como topógrafos y arquitectos, 
para que se dividan de una mejor forma las 
tareas a ejecutar y el trabajo no se acumule. 
8. Resulta conveniente contratar a tiempo 
completo a la profesional de Control 
Constructivo y de Catastro para que tramite las 
solicitudes de constancias y permisos en el 
tiempo establecido para ello. 
9. Se recomienda contratar un abogado para que 
resuelva los asuntos legales de la 
municipalidad. 
10. El Plan Regulador indica que la mayor parte del 
territorio cantonal es de uso agropecuario, 
mismo que no genera muchas divisas a la 
municipalidad por concepto de permisos 
constructivos y licencias otorgadas, por cuanto 
se recomienda hacer un estudio para 
determinar si se pueden modificar algunas 
zonas del cantón y que tengan un uso de 
carácter habitacional, comercial, mixto o, 
principalmente, industrial. 
11. Es recomendable que se modifique físicamente 
el entorno del Departamento de Plataforma de 
Servicios Municipales, para que tenga un 
aspecto atractivo y vistoso para el usuario. Ello 
permitirá que los administrados no ingresen a 
la oficina de Control Constructivo, como 
siempre se ha dado. 
12. Es necesario que la Municipalidad de Alvarado 
contrate a un guardia de seguridad, pues no 
existe ni siquiera sistema de vigilancia. 
Además, se han presentado situaciones en las 
que llegan usuarios de mala manera a solicitar 
un trámite, por lo que es menester contar con 
personal que imponga orden y respeto en el 
lugar. 
13. Es indispensable que la Dependencia de 
Control Constructivo del Municipio cuente con 
un técnico que inspeccione todo el cantón, por 
lo menos dos veces a la semana, para 
determinar situaciones en las que las personas 
realicen obras sin autorización municipal y 
permita generar ingresos por cobro de multas y 
solicitudes de permisos y licencias. 
14. Se recomienda que la municipalidad cobre por 
realizar los trámites de disponibilidad de agua, 
usos de suelo y visado de planos. 
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15. Se debe incluir en la página de internet del 
Municipio de Alvarado el mapa de zonificación 
cantonal para que los administrados lo 
conozcan. 
16. Se necesita trabajar en una estrategia de 
inducción del personal municipal sobre el Plan 
Regulador de Alvarado, a fin de que todos los 
colaboradores puedan conocer y manejar la 
información sobre este. 
17. La guía del usuario puede mejorarse 
convirtiéndola en una herramienta más 
esquemática, mostrando diagramas de flujo 
que permitan comprender al ciudadano, de 
mejor forma, el proceso a seguir para realizar 
el trámite. 
18. Se recomienda que la Municipalidad de 
Alvarado implemente el sistema APC del CFIA 
con el objeto de que se simplifique el trabajo del 
o la encargada de Control Constructivo para 
tramitar permisos de construcción. 
19. Es recomendable crear reglamentos internos 
que regulen las funciones de los empleados de 
cada una de las dependencias del 
Departamento de Ordenamiento Territorial de 
Alvarado, así como las condiciones para el 
otorgamiento de los trámites. 
20. Se recomienda publicar en la Gaceta el 
Reglamento para Acueducto que posee la 
municipalidad. 
21. Se hace necesario incluir en las correcciones y 
modificaciones posteriores del Plan Regulador 
de Alvarado los trámites efectuados en la 
Dependencia de Acueducto Municipal, pues en 
la presente versión no figuran. 
22. Es importante entablar una alianza con el 
Departamento de Informática de la 
municipalidad para que se les dé a los 
colaboradores involucrados, sesiones de 
inducción para saber como usar mejor el 
SITRIMU, así como recibir retroalimentación de 
los funcionarios para mejorarlo. 
23. Se necesita, además de un reglamento para 
condominios, elaborar documentación para 
realizar el trámite. 
24. Es recomendable rediseñar los formularios 
elaborados para todos los trámites por un 
profesional competente en el área de diseño, 
para volverlos más atractivos para funcionarios 
y usuarios municipales. 
25. Se recomienda analizar la factibilidad de 
implementar una boleta única para la solicitud 
de trámites municipales en el ayuntamiento. 
26. Es necesario fomentar las relaciones 
interpersonales de los empleados de la 
municipalidad para alcanzar un mejor 
rendimiento y lograr los objetivos propuestos 
sin problemas. 
27. Se propone dar capacitaciones iniciales a los 
funcionarios nuevos y a los que van a 
desempeñar funciones en departamentos de 
reciente creación. 
28. Se plantea la idea de exhibir en la página web 
de la Municipalidad de Alvarado las guías del 
usuario de los trámites municipales. 
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En este apartado se muestran los documentos 
generados a partir del diagnóstico de la 
tramitología existente en la Municipalidad de 
Alvarado, y como respuesta al segundo y tercer 
objetivo del proyecto. 
 
 
Apéndice A. Manual de procedimientos técnicos para resolución de trámites municipales. 
 
Continúa en la siguiente página. 
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Fuente: Elaboración propia, 2016.
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Apéndice B. Guía de requisitos para trámites municipales dirigida al usuario. 
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Fuente: Elaboración propia, 2016. 
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Fuente: Elaboración propia, 2016. 
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Se presenta a continuación la documentación que 
se realizó para la Dependencia de Acueducto 
Municipal de la Municipalidad de Alvarado. 
 
 
Apéndice D. Hoja para solicitar la disponibilidad de agua. 
 
 
Fuente: Elaboración propia, 2016.
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Apéndice E. Hoja para verificar los requisitos presentados por el usuario en el trámite de 





Fuente: Elaboración propia, 2016.
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Apéndice F. Boleta de inspección a utilizar por el/la profesional responsable de Acueducto para 
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Fuente: Elaboración propia, 2016.
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Fuente: Elaboración propia, 2016.
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Apéndice H. Hoja para verificar los requisitos presentados por el usuario en el trámite de servicio de 





Fuente: Elaboración propia, 2016.
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Documentos elaborados para 
Catastro y Valoración 
 
 
A continuación aparecen los documentos 
elaborados para la Dependencia de Catastro y 
Valoración del Departamento de Ordenamiento 
Territorial de la Municipalidad de Alvarado. 
 
 
Apéndice I. Hoja para solicitar el uso de suelo. 
 
 
Fuente: Elaboración propia, 2016. 
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Apéndice J. Lista de verificación de requisitos presentados por el usuario en el trámite de solicitud 
de uso de suelo. 
 
 
Fuente: Elaboración propia, 2016.
 ANÁLISIS Y ACTUALIZACIÓN DE LOS TRÁMITES MUNICIPALES DEL DEPARTAMENTO DE 
ORDENAMIENTO TERRITORIAL DE LA MUNICIPALIDAD DE ALVARADO 
116 




Fuente: Elaboración propia, 2016.
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Apéndice L. Lista de verificación de requisitos presentados por el usuario en el trámite de solicitud 




Fuente: Elaboración propia, 2016.
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Apéndice M. Boleta dirigida al usuario para que haga consultas por escrito a la Dependencia de 
Catastro y Valoración. 
 
Fuente: Elaboración propia, 2016. 
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A continuación aparecen los documentos 
elaborados para la Dependencia de Control 
Constructivo del Departamento de Ordenamiento 
Territorial de la Municipalidad de Alvarado. 
 
 
Apéndice N. Lista de verificación de requisitos para el trámite de permiso de construcción. 
 
Fuente: Elaboración propia, 2016.
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Apéndice Ñ. Hoja para solicitar el permiso de movimiento de tierras y excavaciones. 
 
Fuente: Elaboración propia, 2016.
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Apéndice O. Lista de verificación de requisitos para el trámite de movimiento de tierras y 
excavaciones. 
 
Fuente: Elaboración propia, 2016.
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Apéndice P. Lista de verificación de requisitos para el trámite de demolición. 
 
Fuente: Elaboración propia, 2016.
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Apéndice Q. Boleta para solicitar la instalación de publicidad exterior. 
 
Fuente: Elaboración propia, 2016.
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Apéndice R. Lista de verificación de requisitos para la solicitud del trámite de instalación de 
publicidad exterior. 
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Fuente: Elaboración propia, 2016.
 ANÁLISIS Y ACTUALIZACIÓN DE LOS TRÁMITES MUNICIPALES DEL DEPARTAMENTO DE 
ORDENAMIENTO TERRITORIAL DE LA MUNICIPALIDAD DE ALVARADO 
126 
Apéndice S. Hoja de verificación de requisitos para solicitar un permiso de construcción de obras 
urbanísticas. 
 
Fuente: Elaboración propia, 2016.
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Apéndice T. Boleta para solicitar el recibo de obras urbanísticas por parte de la Municipalidad de 
Alvarado. 
 
Fuente: Elaboración propia, 2016.
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Apéndice U. Hoja para verificar requisitos para solicitar que la Municipalidad de Alvarado reciba las 
obras urbanísticas construidas. 
 
Fuente: Elaboración propia, 2016. 
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En este apartado se presenta el registro 
fotográfico de varios eventos que tuvieron lugar 
dentro del desarrollo de la práctica en la 
Municipalidad de Alvarado. 
 
 
Apéndice V. Capacitación brindada a 
Guadalupe Quirós Arias sobre documentación 
elaborada para la Municipalidad de Alvarado. 
 
Fuente: Elaboración propia, 2016. 
 
 
Apéndice W. Charla explicativa dada a Rafael 
Barquero Calvo acerca de los documentos 
elaborados para la Municipalidad de Alvarado. 
 
Fuente: Elaboración propia, 2016. 
Apéndice X. Técnicos de la mesa de enlace 
TEC, pertenecientes a los municipios de El 
Guarco, Paraíso y Oreamuno, revisando los 
documentos elaborados. 
 





Apéndice Y. Técnicos de Paraíso, La Unión y 
Turrialba dando recomendaciones sobre los 
documentos hechos para Alvarado. 
 
Fuente: Elaboración propia, 2016. 
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Apéndice Z. Integrantes de la mesa de enlace TEC, de Turrialba, Oreamuno y El Guarco, analizando 
la documentación realizada. 
 
Fuente: Elaboración propia, 2016. 
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Documentos existentes en la Municipalidad 
 
Anexo A. Hoja de solicitud de disponibilidad de agua potable. 
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Fuente: Dependencia de Acueducto Municipal, Municipalidad de Alvarado. (s.f)
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Anexo B. Hoja del formulario de inspección para disponibilidad de agua utilizada por los 
funcionarios de la Dependencia de Acueducto Municipal. 
 
Fuente: Dependencia de Acueducto Municipal, Municipalidad de Alvarado. (s.f)
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Anexo C. Hoja de solicitud de conexión del servicio de agua potable o paja de agua, empleada en 
Acueducto Municipal. 
 
Fuente: Dependencia de Acueducto Municipal, Municipalidad de Alvarado. (s.f) 
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Anexo D. Formulario para solicitar el Certificado de uso de suelo en la Municipalidad. 
 
Fuente: Dependencia de Catastro y Valoración, Municipalidad de Alvarado. (s.f)
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Anexo E. Hoja de solicitud del Visado de Planos empleado en la Municipalidad. 
 
Fuente: Dependencia de Catastro y Valoración, Municipalidad de Alvarado. (s.f)
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Anexo F. Hoja de devolución de planos utilizado en la Municipalidad. 
 
Fuente: Dependencia de Catastro y Valoración, Municipalidad de Alvarado. (2016)
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Anexo G. Solicitud del permiso de construcción que se emplea en la Municipalidad de Alvarado. 
 
 
Fuente: Dependencia de Control Constructivo, Municipalidad de Alvarado. (s.f)
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Anexo H. Hoja empleada en Control Constructivo para solicitar el permiso de movimiento de tierras. 
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Fuente: Dependencia de Catastro y Valoración, Municipalidad de Alvarado. (s.f) 
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Anexo I. Documento empleado en la Municipalidad de Alajuela para solicitar la disponibilidad de 
agua. 
 
Continúa en la siguiente página.
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Fuente: Página web Municipalidad de Alajuela. (s.f) 
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Anexo J. Boleta de solicitud de disponibilidad de agua utilizada en el Municipio de San Carlos. 
 
 
Fuente: Página web Municipalidad de San Carlos. (s.f)
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Anexo K. Hoja con requisitos para tramitar usos de suelo y visado de planos en San Carlos. 
 
 
Fuente: Página web Municipalidad de San Carlos. (s.f) 
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Anexo L. Primera hoja del Catálogo de trámites de la Municipalidad de Palmares. 
 
 
Fuente: Página web Municipalidad de Palmares. (s.f) 
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Anexo M. Formulario para permiso de construcción de la Municipalidad de La Cruz. 
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Fuente: Página web Municipalidad de La Cruz, Guanacaste. (s.f) 
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Anexo N. Información sobre licencias constructivas existentes en la Municipalidad de Pococí. 
 
Continúa en la siguiente página.
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Fuente: Página web Municipalidad de Pococí (2016). 
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Anexo Ñ. Legislación nacional vigente aplicable al ordenamiento territorial. 
 
Normativa Número Descripción 
Ley de Catastro Nacional 6545 
Establece el conjunto de Instrumentos y normas para el 
levantamiento catastral y su conformación por zonas. 
Ley de Planificación 
Nacional 
5525 
Establece las directrices que rigen a los organismos que 
intervienen en la planificación nacional y política económica 
costarricense. 
Ley de Planificación 
Urbana 
4240 
Describe parámetros necesarios para trabajar en la 
planificación nacional y local del país. 
Ley de espectáculos 
públicos, material 
audiovisual e impresos 
7440 
Regula las funciones del Estado costarricense para proteger a 
la sociedad del acceso que se tenga a los espectáculos 
públicos y audiovisuales. 
Ley de simplificación de 
trámites 
8220 
Explica todo lo concerniente a la protección del ciudadano del 
exceso de trámites administrativos y requisitos. 
Ley orgánica del 
ambiente 
7554 
Ordenamiento del patrimonio natural e instrumentos de 
definición, de limitación y manejo de áreas silvestres 
protegidas. 
Ley sobre el uso, manejo 
y conservación del suelo 
7779 
Procura una planificación ambiental adecuada del manejo y 
uso de los suelos. 
Ley de expropiaciones 
(Reforma integral) 
9286 
Regula la expropiación forzosa por causa de interés público 
comprobado. 
Ley Forestal  7575 
Protección del Estado a recursos forestales del país destinados 
al aprovechamiento del ser humano. 
Ley sobre División 
Territorial Administrativa 
4366 Regula la división provincial, cantonal y distrital de la Nación. 
Ley de Construcciones 833 
Brinda lineamientos sobre las construcciones a nivel nacional, 
vías públicas, parques y edificios, entre otros, así como la 
promoción de la seguridad en ellas. 
Plan Regulador Territorial 
del cantón de Alvarado 
- 
Regula las actividades económicas, usos de suelo y riesgos 
que pueden presentarse en el Cantón de Alvarado. 
Reglamento de 
Construcciones 
- Da un respaldo amplio a la Ley de Construcciones. 
Reglamento para el 
trámite de visado de 
planos para la 
construcción 
27967 
El reglamento propone pautas a seguir para tramitar visados de 
planos de diferentes edificaciones en un ayuntamiento. 
Reglamento de seguridad 
en construcciones 
25 253 
Brinda normas a seguir en la industria de la construcción a nivel 
nacional. 
Reglamento para el 




Regula la construcción en Costa Rica de urbanizaciones, 
desarrollos residenciales y fraccionamientos. 
Reglamento Técnico para 





Ofrece un marco técnico para realizar, aprobar y revisar obras 
de infraestructura de agua potable, pluvial y alcantarillado 
sanitario en estas obras. 
Fuente: Elaboración propia, (2016).
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